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PRESENTACIÓN 
I lacia dónde se dirigen los principios administrativos para la planificación y gestión 
del talento humano? 
La administración del factor humano es una actividad cada día más compleja y 
requiere por eso proksionalismo, calidad y habilidades especiales, humanas y 
técnicas. 
Conducir con un propósito común a un grupo de personas con diferentes ideologías, 
distintos niveles de motivación, estructura social diversa, diferente profesionalismo y 
ancestro familiar, hace que el proceso de gestión del recurso humano sea una ciencia, 
un arte y un reto de creatividad y calidad para el futuro. 
El ser humano al descubrir su pontencialidad y su talento, desea cada día ser más 
participativo, exige mayor reconocimiento y estímulos materiales, espirituales y 
sociales para elevar el nivel de vida, su satisfacción y su bienestar general así como 
del medio en que vive y trabaja. 
I ,os directivos, gerentes y empresarios, tanto de los sectores público como privado, 
son conscientes de la necesidad de recibir capacitación y capacitar a un buen numero 
de profesionales y técnicos para que apliquen científicamente los principios básicos 
de la administración del talento humano, que son y seguirán siendo, la razón de 
existir de las empresas y el motor principal de su desarrollo. 
No basta un dirigente genial ni una estructura de empresa moderna y con muchos 
avances tecnológicos; se necesitan té:cnicos y niveles medios dotados de condiciones • 
intelectuales, creativas e imaginativas, que posean los conocimientos, la técnica v el 
pragmatismo de un analista y el trabajo o acción dinámica, innovadora y de solución 
de problemas de un gestionador integrativo. 
1,a estructura de contenidos de lbrmación aquí presentada, busca satisfacer los 
planeamientos anteriores. Es el resultado de un trabajo en equipo, arduo y prolijo 
basado en investigaciones y aportes de diverso tipo y origen y que sin duda alguna 
permitieron actualizar lo que existió en el SENA para idéntico lin yr. en diferentes 
períodos. 
Quienes participaron en su elaboración, aportaron su experiencia empresarial 
profesional, su voluntad docente para entregar unos contenidos acordes con la 
exigencia del medio empresarial actual y predecible. 
Es la estructura del contenido de fOrmación oficial para el SENA y que será 
presentada al ICTES como soporte del proceso forinativo del Técnico Profesional en 
Recursos I lumanos (antes Técnico Profesional de Relaciones Industriales) dente o de 
los programas de Educación l'orinal que permite y reglamenta la ley 30 de 1993. 
Serán acciones ya no limitadas solo a Bogotá sino extendidas a otras regiones con 
sedes SENA que ofrezcan las condiciones necesarias que garanticen la optimizaciOn 
de resultados y en lo cual debemos ser vigilantes e idóneos. 
El documento que estamos entregando se ha dividido en dos partes: 
1,a primera corresponde al esquema aplicado y resumen del proceso investigativo 
realizado para la toma de una formación consistente y que analizada posteriormente 
permitiría una adecuada fundamentación estructural de los conocimientos 
indispensables requeridos en la formación del recurso humano vinculado a la 
actividad, de las estrategias de instrucción recomendables y de otros recursos o 
elementos didácticos que la dinamizarán. 
1,a segunda parte presenta los contenidos o programas de lOnnación propiamente. 
con sus referencias bibliográficas que permitirán un desarrollo estricto y tina 
prolimdización necesaria en cada uno de los diferente aspectos, la limdamentaciOn 
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filosófica contiene la perspectiva de un hombre histórico dimensionado hacia un 
futuro innovador, y creativo, protagonista y responsable de su destino, con visión 
individual y social que los responsabiliza coiporativamente. Pedagógicamente se 
fundamenta en el desarrollo del trabajador alumno mediante procesos de acción-
reflexión, estructura dinámica, métodos. activos de aprendizaje y estrategias siempre 
renovadas, que promueven e incrementar la ciencia, la tecnología y el análisis de la 
realidad. 
I ,a actualización de los programas de formación deberá ser permanente; lo aquí 
presentado debe perfeccionarse en el Ritmo. 
Para el Centro de Servicios Administrativos de la regional Bogotá, el cual ejecuta las 
acciones de formar en el área de los recursos humanos, una felicitación por el trabajo 
realizado. t ln agradecimiento para las empresas, instituciones y personas que 
aportaron datos, crilerios e ideas observaciones y criticas constructivas. 
• 
PRIMERA PARTE 
PROCESO DE IÑVESTIGACIÓN 
• 
• 
INT1 1)I1C('IÓN A LA PRIMERA PARTE 
¿Hacia donde se dirigen los principios alministratiyos para la planilicación de los 
Recursos littinanos? 
11 hombre transforma el ambiente y la naturaleza para hacerlos utiles, en su propio 
benelicio, utilizando la ciencia y la tecnología descubiertas por medio de la 
investigación. 
Para el hombre es inucho mas fácil realizar tareas y repetirlas muchas veces, planear. 
• 
organizar , delegar y controlar, 
,a administracion del factor humano es una actividad cada día más compleja y 
requiere p(m- eso profesionalismo, calidad y habilidades especiales humanas y 
t¿xmicas. 
Es Hincho mas dilicil seleccionar un candidato para la gestión de peisonal Otro para 
limciones cuyos intereses se centren en la inlórmación , las finanzas, la maquinaria y 
los procesos productivos. 
Conducir con un propósito común, a un grupo de personas con diFerentes ideolop,ías. 
distintos niveles de motivación, estructura social diversa, hace que el proceso de 
gestión de Recursos Humanos sea ya una ciencia, un arte y un reto de creatividad 
• 	 calidad para el liituro. 
El ser l'unían° al descubrir su potencialidad y su talento, desea cada día ser mas 
participativo, exige mayo reconocimiento y estímulos materiales, espirituales y 
sociales para elevar el nivel de vida, su satisfacción su bienestar general. 
1,os Directivos, Gerentes y Empresarios, de los sectores público y privado estan 
conscientes de la necesidad de recibir capacitación y capacitar a un buen numero de 
1)1ol'esioilales 	 para que apliquen 1:kiffi heallICIllC los CICIllelllos básicos de la 
AdministraciOn a los llamados "Recursos Iltimanos", que son y seguirán siendo Id 
razón de existir de las empresas y el motor principal de su desarrollo. 
El Jele o Supervisor debe comprometerse con el subalterno para lograr los resultados 
esperados y trabajar en tórina solidaria y participativa, con equidad y justicia. Esta 
es la labor principal de todo aquel que gestiona cl Recurso Humano. Este es el reto 
de los Directivos y Empresarios. 
1,a administración de los Recursos Ilumanos, en consecuencia debe aplicarla cada 
.1e1 o Supervisor con el personal a su cargo y para beneficio de todos, dejando a 
otros la tarea de automatizar la información y a las máquinas la producción de 
inlormes y reportes. 
No basta un dirigente genial ni una estructura de empresa moderna y con muchos 
avances tecnológicos., se necesita técnicos y niveles medios dotados de condiciones 
intelectuales, creativas e imaginativas, que posean los conocimientos, la técnica y. el 
fwagnialisino de un analista y el pragmatiso de un analista u el trabajo o acción 
dinámica, innovadora y de solución de problemas de un gestionadur integrativo. 
1. A N'E FA 114,1)14',NTES 
1,a Ihrinación del Técnico Profesional (antes Técnico Administrativo) en Relaciones 
Industriales se viene desarrollando en el SENA desde 1973, constituyéndose así en la 
Institución Colombiana que durante un mayor período ha ofrecido, como totalidad 
integrada, una formación de tipo profesional para la gestión de los Recursos 
Ilumanos de la empresa, en sus niveles intermedios. 
,os planes y programas de dicha especialidad fueron reestructurados y aprobados 
institucionalmente en marzo de 1983. Se actualizaron y adecuaron, en ese entonces. 
a las circunstancias y necesidades de los empresarios y del mercado laboral, mediante 
un estudio iiwestigativo y evaluativo. 
Antes se planteaba como el Técnico Administrativo en Relaciones Industriales. 
I lacia 1990 se revisan las estructuras de contenido y se propone al ICFES la 
aprobacióii del Técnico Profesional en Relaciones Industriales, aprobación otorgada 
al SENA aunque solo para Bogotá . 
1 O 
2. .111STINCACIÓN 1W LA ACTUALIZACIÓN• DE PLANES 
PROGRAMAS EN LAS ESPECIALIDADES 1)E RECIJRSOS 
HUMANOS 
En las organizaciones existentes en el país se ha producido una toma de conciencia de 
la importancia y necesidad de los recursos humanos capacitados para la construcción 
de una nueva sociedad colombiana. En países avanzados económica y socialmente 
se han desarrollado procesos educativos que imprimen en las personas mayor 
capacidad de reflexión, anÚlisis, ponderación, ingenio y creatividad en tal forma que 
saben utilizar adecuadamente la ciencia, la tecnología y aún la máquina. 
F,s iniposible llevar adelante un proceso cultural, económico, político y un desarrollo 
social dinámico, nuevo y óptimo sin reconocer la importancia de la pedagogía para la 
transmisión de la ciencia y la técnica, actividades muy reconocidas en el mundo 
actual. 
Para quienes se capacitan en el trabajo productivo, como para quienes dirigen las 
organizaciones existentes en el país, es de sobra conocido la enorme trascendencia 
que tiene el conocimiento y la aplicación de la administración como medio de 
excelencia para procurar un bienestar social, más humano para todos los ciudadanos 
y que garanticé la obtención de empresas con calidad total, competitivas y rentables. 
fOrmación Profesional integral de excelencia desarrollará al mismo tiempo que 
ciencia y tecnología, capacidad imaginativa e inventiva para plantear y resolver 
problemas con rigor y precisión, creatividad para elaborar el hacer proyectivamente. 
calidad de actitudes y comportamientos para darle real impoi-tancia a la persona y 
acreditar así respeto total a sus valores. 
His necesario que esta Formación Proksional Integt-41 transforme, y transfOrmar 
significa producir cambios, en el ser y en la lOrma en que los procesos están puesto en 
marcha, para así alcanzar ágil, eficiente y seguramente las nietas perseguidas. 
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Esa transformación debe darse plenamente en el alumnro en Ibrmación y se realizará 
en su totalidad si éste capta con claridad su entorno laboral-social. analiza sus 
carencias y valores y con la iluminación de estos remodela, reajusta y sustituye. 
dinámica creativa y evolutivamente, para la transIhnnación su desempeño y su 
entorno. 
En este propósito de Ibrmación integral se debe procurar llevar el estudiante 
mediante la vivencia, por las etapas de percepción, la reflexión, las , hasta la acción y 
aún hasta aquellos niveles de universalización que nos permitan lograr mejores 
tecnolor,ías en la solución de los problemas que presentan las empresas actuales. 
Con este plan de Formación Profesional integral se busca lograr un producto final de 
excelente calidad para satislIteción propia, de los ciernas y de las empresas. Esto nos 
tia compn)inetido en coordinar cuidadosamente, los procesos de aprendizaje. los 
contenidos temáticos, impulsar las valores y los logros de calidad que se espera 
alcancen los egresados. 
Todo lo anterior obliga a una adaptación permanente para responder siempre a los 
requerimientos de la modernidad de las organizaciones. I lay que recordar que el 
compromiso es de todos: Formadores, Empresarios y el Hombre Colombiano. 
11, 	 Propicia toda la anterior innovación pedagógica anotada y el desarrollo 
• 	 tecnológico anunciado mediante los principios y objetivos clic determina para la 
Formación Profesional, contenidos en la Unidad Técnica. (Acuerdo 12 de 1985) 
	3. 	 FE I ENTES Y PROCEDIMIENTO 1)1; RECOLECCIÓN DE LA 
I N FORMA( lÓN 
	
3.1 	 Fuentes 
Del universo posible de aportación de inlotmación y datos se tomaron seis ruentes 
• 
principales utilizando canales específicos, congruentes con cada Riente. Estas son: 
1. Empresa 
2. Conceptos de expertos y especialistas 
3. Gremios 
4. Coluité externo de centro 
5. Alumnos en etapa productiva, exalumnos y alumnos profesionales de 
complementacion 
6. Conceptos teorías y procesos de gestión expuestos internacionalmente por 
expertos 
1,a información requerida se agrupa en las siguientes categorías: 
e 
a.. 	 Carac1 eríst icas 
	 de los cargos actualmente desempefiandos, o que 
potencialmente pueden desempeñar los egresados de la especialidad de Relaciones 
Industriales del S1 NA. 
1). 	 Información resultante del análisis de la evolución histórica de la 
programación desarrollada ahora para la formación del técnico en la especialidad. 
c."Pendencias de la gestión de recursos humanos en la empresa colombiana. 
Para la obtenciOn (le esta inlbrmación se utilizaron como procedimientos: 
1. Recopilacion directamente en las empresas. Para ello se considero como 
poblaciOn potencialmente usuaria del Técnico en Relaciones Industriales brillado 
por el SENA, el conjunto de empresas con 25 o más trabajadores de los diferentes 
sectores económicos: en esta (Orilla, la población incluye, de acuerdo con el 
oficial en Colombia, definido en el decreto 1561 de 1984, las empresas grandes, las 
medianas, y una franja importante de la pequeña empresa. 
Para el a,..-opio de esta inlsormación se utilizó una muestra selectiva de acuerdo con el 
desarrollo o lidera/go de algunas empresas en la administración del recurso humano. 
En esta muestra se utilizaron como instrumento dos formularios: 
	 t ;110 para la 
descripcioit de las tareas de k )5 cargos administrativos y operativos del arca de 
gestiOn de los recursos humanos en la empresa, y un Ibrinulario 1., ina para el 
desarrollo de entrevistas de tipo estructurado con empresarios o responsables de l a 
r,estión del recurso humano. 
1,a aplicación (le estos Formularios y la realización de la entrevista se llevo a cabo 
directamente por los instructores de la especialidad y algunos casos, Fueron 
realizadas, por Trabajadores-Alumnos del í'u-ea de Relaciones Industriales con 
entrenamiento previo y bajo la supervisión directa de los instructores, especialistas en 
análisis ocupacional. 
2. ,Ademas (le la infórmación registrada se realizó personalmente una 
recopilaciOn y análisis de opiniones, sugerencias y conceptos (le expertos 
especialistas del área de Directivos Empresariales , de representante gremiales, del 
comité tc's.cilico asesor exteriió 
	 centro: al cumule se le hizo la puesentación del 
diseno inicial de la programación 
	 itineraria modificada y la retroalimentación 
obtenida tia sido objeto de cuidadosa consideración. 
I.1 
Se Ila desarrollado il,malinente 1111 análisis minucioso del itinerario N' de los planc,. v 
programas de marzo de 1983. Se evaluó su openicionalidad, las deficiencias sentidas 
y su grado de correspondencia con las necesidades que este mismo estudio ha puesto 
de presente. 
Rita la interpretaciOn de esta inlOrmación, se adicionó por su importancia, el trabajo  
conjunto de lodos los instructores y directivos del programa. 
• 
Finalmente se proceso la infOrmación obtenida de: 
- 1,a yinton de los estudiantes de la especialidad, concretamente los inscrita; en 
complementaciOn, pues muchos de ellos se desempeñan en cargos a 
	 &huecú\ o en 
la ti,estioli de los recursos humanos en sus empresas. 
- 1.a actualización bibliográfica que adelantaron los participantes en el desarrollo del 
del itinerario proim esto. 
4. 	 RESIII,TADOS 1)11, ESTI11)10 
1. 1 
	 1),::,..Tipci0n de la Muestra 
• 
11 estudio o encuesta dilecta ( ver cuadro 1) cubrió un total de 2-1 empresas que 
ok.mpaban 18.007 trabajadores, distribuidos por sectores, así: 
	
3 del sector 
ar,roindustrial. 9 del sector industrial, y 12 de comercio y servicios. 
l'or lanlañ() la distribución es la siguiente: Empresas grandes 12,5tY0., medianas 
62.54!.0 y pequeñas 25,0u o. 
1.2 	 Int .ormación resultante de la Filcuesta directa en las empresas 
1.2.1 ear<L os analizados 
amílisis y la lista de chequeo se aplico a X7 cargos, correspondientes a nue\ e 
niveles dentro de la pirámide ocupacional del área de la gestión de los recursos 
humanos dentro de la empresa. La relación de estos análisis/de!.cripciones esta 
incluida en el cuadro 2. 
4.2.2 Procesos más comunes para la gestión de los recursos humanos en las 
empresas, encuestadas 
,a sir.miente es la relación (le los procesos más utilizados: 
a. 	 Seleccion de personal 
h. 	 Selección de personal para promoción interna 
e. 	 Contratacion (le personal 
d. Induccion al personal 
e. hilrenamiento para el personal 
I. 	 Aplicsación de encuestas sobre el clima laboral 
Capacitación para el personal 
h. Ksiudio de trabajo. (Métodos y medición del trabajo) 
i. Evaluación (le oficios 
I. 	 KlaboraciOn de manuales de limciones 
h. 	 RealizaciOn de encuestas v estadísticas salariales 
1. 	 F,valuacion del desempeño 
1 	 de prestaciones sociales 
•Eraitiilaci¿Il de auxilios y benelicios especiales 
l'ror,ramación de actividades sociales v recreativas 
o. 	 "Framitacióii de solicitudes de préstamo para vivienda 
Vinculación a entidades de seguridad social y desvinculación en el momento 
de retiro 
q. 	 coordinación con entidades de servicio (fondos y cooperativas) 
P1.0{9.i1111aCk)11 N' promoción de cursos de capacitación 
1.1". 	 C01111-01 de accidentes de trabajo y estadísticas 
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s. Control de incapacidades y permisos sindicales 
t. Archivo de documentos en la carpeta del empleo 
u. Control y entrega de pago de subsidio familiar 
v. Control y entrega de tarjetas de comprobación de pago al I.S.S. 
w. Control de entrega de dotación de ropa de trabajo 
Tramitación de exámenes médicos de ingreso, retiro y chequeos periódicos de 
previsión 
4.2.3 Conceptos, opiniones y sugerencias de directivos y responsables de la gestión 
de recursos humanos en las empresas 
,os Gerentes y Jefes del área de Recursos humanos expresaron a los encuestadores 
conceptos y planeamientos sobre necesidades inmediatas de personal en el área 
mencionada y de los nuevos enlbques sobre la gestión de .personal que se está 
desarrollando en la actualidad en las empresas. Estos conceptos y criterios lOrman 
parte determinante de la investigación y son una razón más por la cual el SENA debe 
modificar y actualizar los PI ANES Y PROGRAMAS para capacitación de los 
TECNICOS PROFESIONALJES DE RECURSOS 11[ÁlANOS. 
Se pueden sintetizar en los siguiente puntos: 
1. 	 14,1 adelanto tecnológico en materia de informática ha creado la necesidad (le 
que los técnicos profesionales adquieran la destreza necesaria para manejar mediante 
aplicaciones de computador las actividades técnicas para la administración de 
aspectos tales como: 
1. Nómina y Prestaciones Sociales 
2. Evaluación de Oficios 
Evaluación de Escalas Salariales 
Estadísticas de Salud Ocupacional 
5. 	 Programas para Evaluación del Desempeño 
Progi amas para Valoración de Méritos 
7. 	 lkilance Social y Clima Organizacional. 
h. 	 Estadísticas para el Proceso de Calidad Total 
17 
Seguimiento de la Capacitación y el Desarrollo de Personal 
2. 	 I.os procedimientos técnicos que son motivo de la lOrmaciOn profesional 
integral han variado de acuerdo con las normas recientes contempladas en los 
decretos de la RelOrma Laboral y la totalidad de ellos están contemplados en el 
Código Sustantivo del Trabajo tanto en el capítulo de los Asuntos Individuales como 
en el de los colectivos. 
1,a aplicación del los modelos administrativos modernos sobre 1.A CAI AD, \I) 
TOTAL Y I ,A PRODIJCTIVIDAD ha creado nuevas tareas, responsabilidades N.  
orientaciones dentro de las áreas de Recursos Humanos que implican procesos y 
métodos de trabajo totalmente nuevos que antes no se desempeñaban V por lo tanto 
no estaban contemplados explícitamente en los PLANES Y PROGRAMAS DE 
MAR/,O 1983 
•1. 	 1,a simphlicación del trabajo mediante la utilización de la inlOrmatica ha 
desarrollado nuevos oficios o cargos con diferentes funciones tecnicas haciendo de 
los cargos una mezcla que anteriormente era dificil de realizar por la cantidad de 
trabajo manual que se desarrollaba. Ejemplo: El analista de cargos se combina con 
el analista de metodos de trabajo. 
5. 1.as políticas generales para la administraciOn de personal se esiall 
descentralizando cada día mas. Es así como el área de Recursos Humanos que era la 
iesi)(insable de dirigir \' aplicar la totalidad de dichas políticas se está convirtiendo en 
asesora de las demás áreas para que sus respectivos Jefes o Supervisores se 
conviertan en los gestores directos de la Administración del Personal, dejando la 
parle tecnica y de procedimientos en las áreas de Recursos I 'milanos* lo cual justifica 
la ampliación de la Formación profesional en las demás áreas. 
6. Dentro de la nueva ACTITI 
	 GERENCIAL • hacia el Recurso 1 Juman() se 
esta haciendo una mayor énlásis en los aspectos sociales y culturales. Estas actitudes 
han c1 cardo nuevas tareas tales como la Investigación del Clima Organizacional \ la 
Cultura Empresarial para encontrar los valores corporativos que identifican a la 
Empresa y Lis hacen diferentes a las demás . 
1s 
loy la sociedad empresarial evoluciona hacia nuevas estructuras de nienos 
complejidad. 1.1 Técnico Profesional de Recursos Humanos, dentro de su objetivo 
limdittnenta1 (lite es el hombre, debe considerar dos valores nuevos: 11 Cantl)io y la 
Creatividad, va que entre los factores principales de desarrollo económico en la 
empresa tenemos calidad total, compromiso e innovación. 
7. 	 1,a aplicación de modelos economicos adaptados a la economía mundial tales 
como el neoliberalismo y de sistemas comerciales como la Apertura Lconomica 
Iambien han creado la necesidad de generar nuevas funciones en la gestión de 
Personal como la de calidad total, la Planeación Estratégica y la lOrmulación de 
planes y programas que desarrollen una actitud de servicio al cliente como principal 
ai lila de competencia en el mercado interno y externo. 
tie hace necesaria una mayor intervención de los alumnos en la empresa 
durante los procesos de formación, de tal manera que puedan asimilar con niavor 
rapidez los conceptos teóricos con las prácticas realizadas en los sitios de trabajo. 
1,os trabajos prácticos que desarrollen los alumnos deben ser sobre casos 
reales, esti ucturados por ellos mismos y no sobre ejemplos hipotéticos que parten de 
suposiciones no simple válidas, permitiendo con esto que los alumnos adquieran 
c\Pcricncias anteriores  a las Practicas empresariales. 
I O. 	 [Is necessario traer un taller de intórinática como escenario auxiliar para la 
aplicacion de las técnicas de cada una de las áreas, en lOrma automatica tal como 
requieren los sistemas modernos de administración que hacen de la inlOrmación una 
de las herraniientas mas importantes para la gestión administrativa. 
1 l . 	 Los conceptos naidernos de administración exigen que los directivos de cada 
una de Lis aleas y lo líderes (le los grupos dediquen la mayor cantidad de tiempo a la 
planeaciOn y que los lecnieos desarrollen actividades que sirvan de apoyo a las 
decisiones tomadas por los demás superiores. 
Es por esto que los especialistas docentes del área de Relaciones Industriales 
recomiendan que los alumnos adquieran conocimientos básicos en materias tales 
como: Calidad Total, Gerencia del Servicio. 
4.2.4 Nuevos requerimientos encontrados para el desempeño en el área 
Los cambios acelerados del país frente al compromiso de una adecuación de las 
estructuras gubernamentales, la modernización del estado y la reorganización de las 
empresas para enfrentar un mercado internacional Cine tiene Ventaja` L'Onlpdi MI\ as 
superiores !rente a la producción nacional, crean la necesidad inmediata de capacitar 
cienti lica, lecnica y socialmente el factor humano colombiano. 
,a capacidad de liderazgo y de dirección que se deben combinar con los 
conocimientos técnicos especializados, son dos de los factores que impulsa a las 
empresas a dedicar un tiempo semanal de dos horas (ley 50 de 19)0) para la 
capacitación de su personal, O para subsidiar estudios en universidades e institutos 
nacionales e internacionales para mejorar el desempeño de sus trabajadores. 
I ,a inep,ra del desempeno individual en iblina permanente es una política gerencia' 
que debe ser dilimdida por el arca O departamento de Recursos Humanos. ksta 
preocupacion ha sido transmitida por los mismos ¡eles y directores a los  
enctiesiadoi es del SENA en la preseiile investigación. kn síntesis se requiere un 
trabajador nuevo, comprometido con la empresa para lograr la maxima 
productividad. 
oh a palle, los Jel'es deben cumplir sus !Unciones básicas de adnunistradores del 
factor humano a sa ber:  
a. Planeación de recurso humano 
b. Inducción y entrenamiento adecuado para el personal nuevo 
c. Capacitación del personal antiguo para adecuado al cambio 
d. Revisilm (le las nuevas leyes y normas sobre manejo de personal 
e. Conocimiento (le las Técnicas (le dirección estratégicas y calidad total 
1. 	 Aplicación de la pedagogía para la capacitación del personal 
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I )esarrollo de destrezas para la direccion y toma de decisiones sobre asuntos 
de personal 
Estas consideraciones hacen necesario rk.Tlantear los planes y programas de 
Formación Profesional del SENA en la especialidad de "Tecnicos Profesionales en 
Recursos Humanos". 
Para responder a esta inquietud se ha propuesto adicionar dentro de los 13I ,(X)1 
MOD1 ,ARES, módulos de Formación , que contiene además de los aspectos Ic!2,ales 
y técnicos, los aspectos de integralidad que son esenciales para completar la 
Formación Profesional Integral que es la esencia fundamental de la capacitación del 
SENA. 
lbirante las entrevistas Se pudo establecer que la configuración actual de los carv,os 
teciticos de la especialidad se ha normalizado en los siguientes cargos típicos: 
Director de Relaciones Industriales 
b. 	 Jele de Personal 
e. 	 Jefe de Área Funcional 
d. Coordinador de Área Funcional 
e. Prolesional Especialista de Área 
I. 	 Asistente 
.1 .¿•eilico Especialista 
h. Tecnico Cahlicado 
i. i\uxiliares Oficinistas 
11 early,0 o)n la mayor Frecuencia (32%) es el de "Auxiliar de Personal", que se ha 
convertido en un 1__;eneralista, lecnico en diferente tópicos de Recursos I himnos que 
i.squivaldria al "Auxiliar " de cada salida modular. I ,a combinación de los diferentes 
carBos auxiliares daría como resultante al "Técnico en Recursos Humanos", titulo 
Arte se solicita dentro de este estudio del área a cambio del que está aprobado por el 
I( TES en al actualidad. 
4.2.5 Necesidades de Fonnacion detectadas en las entrevistas 
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I . 	 Necesidad (le una mayor integración (le los Trabajadores-Alumnos en los 
procesos de la empresa durante el desarrollo de los bloques ¡nodulares. 
2. Necesidad de que los Trabajadores-alumnos sean votados en los diferentes 
subáreas de Recursos I lumanos para lograr una visión global del departamento. 
3. Necesidad de crear un taller didáctico de inlormatica como herramienta 
medio permanente para la capacitación en el SENA. 
4. Necesidad de verificar periódicamente, los análisis ocupacionales de los 
cargos 1>ropios de Recursos Iltunanós para actualizarlos v Proponer las 
modificaciones en los planes y programas del SENA. 
5. Necesidad de una promoción O divulgación mayor por parte del SENA ante 
los empresarios, agremiaciones y ACR IP sobre la especialidad, utilizando plegables, 
cartas, conlerencias y otros medios que permiten conocer el itinerario de la 101'111,K:ion 
del tecnieo„ los módulos que lo componen, las salidas ocupacionales, 	 el resultad
l final. 
 
6. Realizar reuniones periódicas con empresarios para evaluar 1;1 calidad (le 
egresados 
	 formular nuevas estrategias de capacitación que adecuen los planes \ 
programas a las circunstancias cambiantes. 
22 
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5. TENDENCIAS DE LA GESTIÓN DE RECURSOS IIUMANÓS EN 
COLOMBIA 
Los empresarios y gerentes de Recursos Humanos proyectando' el escenario futuro de 
las empresas, prevén en el futuro cada responsable o jefe de las áreas de gestión de la 
empresa será el responsable de la vinculación y desvinculación de personal, ' 
siguiendo unas normas y procedimientos generales de carácter legal, pero aplicando 
un criterio particular y un estilo de dirección de personal adecuado a las 
circunstancias y cultura de cada grupo, en cada uno de los departamentos. No es lo 
mismo dirigir operarios de fábrica en producción que dirigir personal de ventas o 
personal administrativo. Lo anterior hace necesario integrar en los módulos, temas 
sobre Administración Empresarial Básica, estilos de liderazgo y dirección, así como 
la planeación estratégica y control total de la calidad, como partes fundamentales en 
cada uno de los bloques modulares. 
De otra parte, el modelo económico colombiano dirigido hacia el desarrollo del 
comercio exterior mediante la estrategia de la apertura económica, unido con la 
reforma constitucional de 1991, amplió los poderes de la empresa privada para el 
manejo de los recursos humanos mediante la reforma laboral para que se dicten 
normas que faciliten la vinculación y des vinculación según las necesidades de cada 
empresa. 
El predominio de la acción de equipo sobre la individualidad, es una característica 
actual y necesaria en la gestión de las empresas; el liderazgo permite a cada uno 
expresarse y generar pertenencia en esos equipos. Debe pues, exigir un equilibrio 
pedagógico entre el aprender en el SENA, el hacer en la empresa y el acontecer 
social. 
Como conclusión, el área de gestión de los recursos humanos será la más dinámica 
de todas, y permanentemente se deberán estar actual)/,ando los iiietodos y 
procedimientos para adelantarlos a las necesidades de la empresa. Esto implica que 
es SENA deberá también modificar simultáneamente sus planes y programas para 
mantener la calidad de los trabajadores-alumnos formados. 
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6. CRITERIOS GENERALES DE LOS ESPECIALISTAS DEL SENA 
PARA LA FORMACIÓN PROFESIONAL 
1. Entre el SENA, los empresarios y los gremios debe realizarse una 
concertación sobre aquellos oficios altamente calificados, motivo de una formación 
profesional de nivel medio que no es atendida por las universidades, probadas no 
públicas. Dentro de esta lista estarían los "Técnicos Profesionales, de Recursos 
Humanos". 
2. La calificación en dirección general del recurso humano debe convertirse en 
un requisito mínimo para seleccionar Jefes y Supervisores de Personal. I ,os 
principios básicos de gestión de personal los debería facilitar el SENA como entidad 
del Estado que busca la productividad del trabajador colombiano mediante la 
aplicación de habilidades, destrezas y conocimientos sobre dirección de, personal. 
3. El Director de Recursos Humanos Jefe de Personal, debe acreditar además de 
experiencias y habilidades para desempeñar el cargo, conocimientos técnicos en las 
diferentes áreas de administración de personal y tener un perfil de asesor y consultor 
para que apoye con su técnica y sus destrezas sociales a los Jefes y Supervisores de 
otras áreas para la aplicación adecuada a las leyes y las políticas gerenciales en 
materia de recursos humanos. 
4. El trabajador colombiano es productivo en la medida en que recibe 
motivación y percibe sanas políticas de personal en forma equitativa y competitiva 
dentro del mercado laboral y cuando se le permite promoción dentro de la empresa u 
oportunidades para desarrollar su talento y su capacidad física de trabajo. 
7. (..DiNCLUSIONES ESTUDio 
1. 	 La programación anterior, para la época actual, proporciona solo una 
respuesta parcial a las necesidades dcl medio empresario colombiano. Para mejorar 
esta respuesta debe implementarse modificaciones importantes tanto en los 
24 
contenidos de la formación como en la metodología y estrategias utilizadas para la 
misma conforme se indicó anteriormente. 
La sociedad moderna sé modifica y evoluciona ágilmente porque los conocimientos 
aumentan con rapidez. La tecnología cada vez avanza más aceleradamente. 
Para los procesos de Formación Profesional Integral urge establecer una constante: el 
cambio y la innovación. 
Para los contenidos, los procesos, las estrategias, los medios y los recursos, la 
estructura debe ser innovación, creatividad, imaginación, acción-reflexión, 
motivación y calidad total. 
2. Es necesaria la búsqueda de mecanismos y procedimientos que incentiven 
n'editen la participación de la empresa en el proceso formativo del Técnico 
Profesional en Recursos Humanos para llevar hacía la práctica la sugeroicia 
reiterada de los Administradores del área de personal de las empresas encuestadas.• 
3. Debe dejarse abierta la posibilidad para integrar en forma aislada contenidos 
totales o parciales de los bloques modulares constitutivos de los planes y programas. 
Esto implica un cambio en el establecimiento de perrequisitos de vinculación al 
programa. 
4. Se requiere complementar la metodologí lórmativa con nuevas estrategias 
tales como talleres didácticos, empleo permanente de casos reales de empresas, y 
establecer mecanismos que aseguren la participación de especialistas de las empresas 
directamente en las instalaciones del SENA. 
5. Para el logro y mantenimiento de una formación realmente eficiente y 
actualizada se requiere incrementar lo dotación de medios en especial lo relacionado 
con el campo de la computación y la electrónica. 
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6. 	 En la gestión de Recursos Humanos de manera especial, es imperativa la 
actualización permanente del instructor mediante contacto directo con las empresas y 
el acceso a las innovaciones que en cada área se dan continuamente a nivel intensivo 
en empresa y centros de formación como universidades, e igualmente al nivel 
internacional. 
7. 	 Aplicar la instrucción 0335 de enero de 1986. Por medio de la cual se 
reglamenta la modalidad de acción de formación en la empresa y se proponen 
orientaciones para su aplicación. 
• 
• 
11 PARTE 
ESTRUCTURA DE CONTENIDOS 
DE FORMACIÓN 
• 
• 
•
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2. GUÍA PARA EL MANEJO DEL ITINERARIO DE FORMACIÓN 
El programa para la lbrmación de Técnico Profesional en Recursos I Iumanos puede 
adelantarse tanto a través del modo de formación PROMOCIÓN, para la 
calificación de nueva Matio de Obra, como bajo la modalidad de 
COMPLEMENTACIÓN, para la calificación de personas ya vinculadas al medio 
laboral. 
Para las dos modalidades es requisito de ingreso ser Bachiller y ser aceptados en el 
proceso de selección establecido por el SENA. 
Adicionalmente requiere: 
Para el desarrollo del programa por el modo de COMPLiEMENTACIÓN, 
acreditar, mediante certificación expedida por la Empresa y comprobada por el 
SENA, vinculación laboral, en arcas afines a la Administración de Recursos 
I himnos. o en cargos que aunque no correspondan específicamente la dependencia 
de gestión de personal, conllevan mando de personal y. por tanto requiera 
instnimenlación, para el ejercicio adecuado de esta función. 
Para el desarrollo del Programa en la modalidad de PRoMOCIÓN, es 
requerimiento para obtener el título respectivo cumplir satisfactoriamente en pasantía 
en Empresa, en su área, durante un período de seis meses. La forma de desarrollo de 
esta Pasantía será objeto de reglamentación especial y se hará bajo cuidadosa 
supervisión por Instructores de la especialidad por parte del SENA en coordinación 
con los especialistas de la Empi esa, 
Aunque la Estructura Modular aquí presentada rige para los aspirantes a obtener el 
Título aprobado por el ICFES, para las dos modalidades PROMOCIÓN Y 
COMPLEMENTACIÚN, la duración calendario total es mayor para la 
complementación dado que la intensidad horaria diaria, para su desarrollo, es menor 
quo para el caso de promoción. 
En la modalidad de COMPLEMENTACIÓN, a los aspirantes que por capacitación 
anterior dentro o fiera del SENA, tengan dominio suficiente de determinadas áreas 
temáticas del programa, el SENA podrá aceptar la validación de las mismas previo el , 
cumplimiento de condiciones y procedimientos que la administración del programa 
señale para este efecto. 
Los Bloques Modulares podrán igualmente ser cursados, en la modalidad de 
COMPLEMENTACIÓN, de manera aislada, por personal de las Empresas que 
aunque no buscando la salida plena en la especialidad, necesita para el desempeño de 
sus funciones al reforzamiento de conocimientos sobre aspectos específicos, que 
puedan conducir a salidas parciales o simplemente certificaciones sobre asistencias e 
intensidad llorada. 
Los Bloques Modulares de Fundamentación Administrativa (Bloque 1), y de 
Informática , constituyen prerrequisitos para cualquier salida ocupacional parcial y 
por lógica para la salida plena como Técnico Profesional. 	 En el caso de 
complementación 1. .% 	 Fundamentación Administrativa y la Informática , pueden 
ser objeto de validación en todo o para algunos Módulos Instruccionales. Para la 
salida plena es igualmente requisito establecido por cl SENA y por el ICFES haber 
cursado el bloque de ÉTICA. 
La intensidad horaria indicada en el itinerario (Cuadro No. 2) se refiere únicamente 
a la lbrinación presencial en Aula. Sin embargo, paralelamente a este desarrollo lis 
estrategias metodológicas implican trabajos de aplicación práctica en las Empresas 
en las cuales se encuentran vinculados los trabajadores-alumnos de 
COMPLEMENTACIÓN o en las Patrocinadoras en el caso de Ibrmación por 
I'ROMOCION , 
29 
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Para los trabajadores-alumnos de en este último caso como ya se indicó, debera 
llevarse a cabo, la pasantía en la Empresa; esta pasantía se considerará, aprobada de 
acuerdo con los conceptos escritos de los Instructores de la especialidad asignados 
por el SENA y el funcionario de la Empresa que haya sido jefe inmediato del 
estudiante, sin necesidad cíe informes u otros trabajos escritos por parte del 
estudiante. 
Se han incluido, para ser desarrollados en lbrma integrada con los bloques 
modulares de la programación, eventos orientados hacia el logro de tina formación 
Profesional Integral. 
Estos eventos pueden ser de carácter socializador, tecnológico y vivenciales, de 
situaciones concretas de empresas del área de Recursos Humano, en el medio 
empresarial. 
Los eventos seleccionados incluidos en el plan de estudios, corresponden a 
necesidades actuales del medio empresarial real y en varias ocasiones se han aplicado 
dentro de la programación que se ha venido desarrollando. No obstante pudran 
mejorarse al substituirse por otros eventos que en el futuro estén de acuerdo con las 
necesidades del momentó. 
Los eventos son los siguientes: 
1. Programa de integración interna de cada grupo de nuevos estudiantes. 
Este evento se ubica dentro del entorno social. Busca ubicar al estudiante en el 
compromiso de su propia formación y en el trabajo de equipo con los compañeros de 
grupo para el logro del objetivo. 
2. Jornada sobre situación actual y prospectiva de la administración en 
Colombia. 
30 
Este evento de carácter técnico-tecnológico tiene como propósito vincular las 
adquisiciones teóricas del bloque modular de l'undamentación Administrativa" con 
las innovaciones que en el campo de la Administración Empresarial se producen 
continuamente. 
	
3. 	 Bienvenida para nuestros estudiantes de la especialidad. 
Este evento tiene como objetivos: 
• Hacer sentir a los estudiantes que ingresa en un ambiente institucional 
adecuado. 
Aplicar técnicas y estrategias para organización exitosa ¿le eventos de carácter 
socio-cultural. 
.La organización de este evento le corresponde a los alumnos del segundo bloque 
modular. Tiene una carácter social. 
	
4. 	 Jornada sobre Calidad Total y Gestión del Recurso I lumano. 
Este evento está programado para desarrollarse con el bloque modular de estudio y 
mejoramiento del trabajo. El objetivo de este evento es el de involucrar a los 
responsables de la Administración del Recursos Ilumano en Empresas de diferente 
tamaño al proceso de formación profesional para estimular la contratación del 
técnico profesional de Recursos Humanos, egresado del SENA. 
Igualmente realizar una extensión tecnológica del SENA hacia el medio Empresarial. 
	
4.1 	 Se podrá alternar con el evento o jornada sobre "Régimen Laboral 
Colombiano", como apode del SENA a la actualización en el campo norniatí 
laboral. 
5. 	 Despedida de los graduandos de la especialidad. 
31 
Es un evento con entorno vivencia' e integración. Sus objetivos son análogos al 
evento de Bienvenida Numeral 3 de los Nuevos Alumnos, Este evento lo coordina el 
tercer semestre mediante un comité de la especialidad, conformado únicamente por 
representantes de cada curso. Se diferencia del evento de Bienvenida por el nivel de 
solidaridad que le debe dar. 
6 y 7. Durante el desarrollo del último semestre. de la especialidad se desarrollan dos 
eventos, ambos de carácter tecnológico, que son: 
Seminario Taller para Gerentes, Directores y/o Responsables de la Gestión de 
Recursos lIumanos, y 
Jornada sobre Bienestar Social y Salud Ocupacional. 
Es objetivo fundamental de estos dos eventos instrumentar al Técnico Profesional de 
Recursos Ilumanos, próximo a egresar, para la organización (le eventos y jornadas de 
carácter tecnológico y para la administración de los mismos. 
CONDICIONES GENERALES 
Si un alumno de complcmcntación tiene el dominio suficiente y comprobado 
sobre el contenido o estructura de algún Bloque Modular, podrá solicitar su 
validación y Reconocimiento teniendo en cuenta los mecanismos reglamentales por-
el SENA para tal lin. 
Un alumno, si lo permite la programación SENA, podrá cursar solo un Bloque 
Modular de manera aislada o independiente se esa es su necesidad y no busca 
certificación ocupacional alguna. 
No necesariamente quien se forme en el SENA debe buscar su salida a nivel 
del técnico profesional ya que puede obra solo por salidas parciales. 
La duración de cada bloque modular corresponde a la duración máxima de 
estos para los niveles de promoción, pero debe entenderse que para complementación, 
su duración será variable y menor dado el nivel del curso. 
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3. PERFIL PROFESIONAL DEL "TÉCNI(:O PROFESIONAL EN 
Al)N IINISTRACIÓN DE RECURSOS 1111MANOS" 
3.1 Características 
El certificado de Aptitud Profesional (C.A. P) que otorga el Servicio Nacional de 
Aprendizaje "SENA", respalda los conocimientos recibidos a través de los bloques 
modulares y módulos instruccionales para el ejercicio de los siguientes cargos salidas 
ocupacionales: 
a. Auxiliar de Vinculación de Recursos Ilumanos 
b. Auxiliar de Salarios y Nómina 
e. 	 Auxiliar de Salud Ocupacional y Bienestar 
Finalmente el alumno, después de la prácticas empresariales y la etapa productiva 
podrá desempeñarse como "Técnico Profesional de Recursos Humanos", y 
desempeñar las funciones, tareas y operaciones que se señalen a continuación. 
3.2 Procesos/Actividades que ejecuta 
De Planteamiento 
Planear las necesidades de personal nuevos cargos y vacantes 
Planear la selección del personal 
Planear el estudio de métodos de trabajo 
Planear la investigación de salarios 
Planear la aplicación de los decretos y normas sobre higiene y Seguridad 
Industrial 
Planear la gestión de los Recursos humanos mediante el despliege de las 
políticas y directrices 
Planear y programar acciones (le bienestar social 
1)e coordinación y comunicación 
33 
Realizar convocatorias a concursos a los avisos de prensa para ofrecer 
vacantes con sus requerimientos 
Comunicar las citas y los resultados de las pruebas de selección a los 
aspirantes 
Coordinar las entrevistas de selección 
- 	 Coordinar las entrevistas para investigación de salarios 
Tomar los datos de las encuestas sobre necesidades de capacitación 
Comunicar los programas de Capacitación, Bienestar Social y Seguridad 
Industrial 
Comunicar el plan de evaluación del desempeño 
De organización 
Organizar la información estadísticas sobre planta de personal, los índices de 
rotación y las necesidades de personal 
Organizar la información de las Hojas de Vida y la carpeta de documentos de 
cada culpleado en el archivo 
Registrar las novedades del personal en los archivos sistematizados y analizar 
los informes para la liquidación de salarios y prestaciones sociales, parciales y 
finales 
Organizar la inlbrmación de las encuestas salariales 
Organizar los grupos para la capacitación en áreas específicas de desempeño 
y en actividades de integración 
Organizar los eventos sociales y deportivos de los empleados 
Organizar las brigadas de salud y seguridad industrial en la empresa 
Organizar la toma de información para la descripción de cargos y el análisis 
ocupacional 
Organizar la toma de itlIbrinación para la evaluación de oficios 
Organizar el programa de evaluación del desempeño y calificar los factores 
segun su valor relativo 
Organizar los programas de evaluación de méritos y aplicar los planes 
incentivos 
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De Control y Seguimiento 
Controlar los exámenes de selección, recoger las pruebas y calificarlas según 
patrón o modelo 
Controlar la entrega de documentos de los aspirantes a cargos y de los 
empleados vinculados 
Archivar y controlar los documentos básicos del empleado 
Realizar el seguimiento y control de las vacaciones incapacidades y permisos 
Controlar la afiliación de los empleados nuevos al I.S.S. a las cajas de 
compensación, fondos y cooperativas internas 
Controlar anualmente la salud y bienestar de todo el personal 
Controlar que se publiquen los reglamentos de trabajo, de salud y seguridad 
industrial 
Controlar que se publiquen las convenciones colectivas y los pactos sindicales 
Controlar los permisos sindicales y llevar el registro de actas y reuniones de 
negociación de los pliegos de peticiones 
De administración 
Verificar en los libros entradas y salidas de personal en horas laborales 
Controlar las tarjetas de marcación de tiempo laborado y los retardos 
Archivar documentos, cartas y memorandos que afecten la Floja de Vida del 
empleado, o sus salarios variables (horas extras, bonificaciones, auxilios, etc.) 
Comunicar las comisiones de trabajo a otras ciudades diferentes al sitio de 
sede 
Verificar la aplicación de tarifas para el pago de salarios' 
Verificar y controlar el reembolso de las incapacidades 
Controlar que las "tarjetas de comprobación de derechos de I.S.S." hayan sido 
remitidas y entregadas 
Verificar el pago a tiempo del subsidio familiar 
Controlar el !mg() oportuno al I.S.S. y el SENA y otras entidades como fondos 
y cooperativas de los descuentos solicitados 
3S 
3.3 EQUIPOS Y ELEMENTOS DE TRABAJO CAPAZ DE UTILIZAR 
Máquina de escribir 
Calculadoras (manuales o electrónicas) 
Microcomputador personal (PC) 
Fotocopiadora 
Anilladora 
Guillotina 
Metro y decámetro 
Cronómetro 
Cosedora y perforadora de documentos 
Papelógrafo, tablero 
Proyectores de acetatos y diapositivas 
Equipos de seguridad contra incendios 
Equipos de seguridad industrial de protección corporal 
3.4 Actitudes y Comportamientos Deseables 
Actitud y Comportamiento Deseables 
Actitud de ayuda y asesoría a jefes 
Actitud de enseñanza-aprendizaje 
Actitud abierta al diálogo 
Cortesía y buch trato con los demás 
Justicia y equidad en la decisiones 
Equilibrio personal y dominio de las emociones 
I Ionestidad 
Ltica Profesional 
Respeto por los valores humanos 
Capacidad de análisis y síntesis 
Criterio amplio par percibir los valores humanos 
Respeto por las normas y procedimientos 
Seguridad en si mismo 
Dinamismo y entusiasmo 
Disciplina personal 
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3.5 DESTREZAS SOCIALES Y CONCEPTUALES DESEABLES 
Destreza social para comunicarse con los demás 
Capacidad de liderazgo 
Solidaridad y ayuda mutua 
Estilo de dirección participativa 
Sensibilidad a los objetivos sociales 
4. 	 REQUISITOS 
PERFIL DE ENTRADA DEL TÉCNICO PROFESIONAL EN RECURSOS 
HUMANOS 
4.1 REQUISITOS PARA INGRESO 
4.1.1 Promoción 
Título de bachiller con el puntaje del ICFES exigido por el SENA para la 
especialidad 
Aprobación de pruebas específicas y psicotécnicas y ser aceptado en entrevista 
formal 
Tener definida la situación militar 
4.1.2 Complementación 
Título de bachiller (Clásico, Comercial, Técnico o pedagógico); 
Certificación de desempeño de cargos en empresas con especificación de 
actividades y funciones relacionadas con el área. 
Aprobación de pruebas de selección y ser aceptado en entrevista formal 
4.2 REQUISITOS DE DISPONIBILIDAD DE TIEMPO Y RECURSOS 
4.2.1 Promoción 
37 
Posibilidad de dedicación de ocho (8) horas diarias para estudio presencial 
en 	 aula, investigación visitas a empresas, etc.) 
Disponibilidad de. recursos económicos para almuerzo, transporte, materiales 
ásicos, seguro estudiantil, etc. 
4.2.2 Complementación 
Disponibilidad de dos (2) horas diarias presenciales (no existencia de 
incompatibilidades del horario de trabajo con el de estudio) 
Compromiso de dedicación de tiempo adicional para lecturas, investigación. 
trabajos en la empresa, incluyendo parte de los fines de semana. 
4.3 APTITUDES, ACTITUDES HABILIDADES Y DESTREZAS 
4.3.1 Exigencias psicológicas 
Actitud creativa, innovadora, crítica 
Capacidad analítica 
Sensibilidad humana 
4.3.2 Exigencias Sociales 
Solidaridad y compañerismo 
Lealtad y sinceridad 
Capacidad y habilidad para cí trabajo en equipo 
Actitud participativa en eventos de carácter social 
'labilidad y destreza para la coordinación de grupos 
4.3.3 Exigencias Culturales 
Actitud hacia la actualización permanente 
Participación activa en la coordinación y gestión del cambio 
Interés por la lbrniación integral incluyendo el desarrollo cultural general 
38 
4.3.4 Exigencias específicas relacionadas con la gestión de recurso humanos 
Actitud colaboradora dentro del aula y el grupo 
Entusiasmo y apoyo hacia las actividades de grupo 
Personalidad agradable 
Apertura hacia los progresos educativos, pedagógicos y metodolúgicos 
• 
• 
SEGUNDA PARTE 
PLANES Y PROGRAMAS 
TÉCNICO PROFESIONAL EN RECURSOS HUMANOS 
• 
• 
BLOQUE NODULAR 1 
FUNDAMENTACION ADMINISTRATIVA 
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PRIMER SEMESTRE 
EVENTOS DE INTEGRAL IDAD 
1. (";.-)N ENTORNO SOCIAL: Programa de integraciÓn in terna de 
cada grupo de nuevos estudiantes. 
7. CON ENTORNO TECNOLOGICO: Jornada sobre situaciÓn 
actual y prospecti V.9 de la admin 16" t 1-.9(7 1(517 en Colombia. 
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EVENTO DE INTEGRALIDAD 
1. CON ENTORNO VIVENCIAL E INTEGRACIONAL: Despedida de 
comPafferog graduandos del último semestre. 	 Planeación, 
Organización y Ejecución. 
• 
• 
•
 
•
 
PE
RF
IL
 O
CU
PA
CI
O
NA
L 
DE
E,
 
"
AU
XI
LI
AR
 D
E 
SA
LA
RI
O
S 
Y 
N
O
M
IN
A"
 
FU
N
CI
O
NE
S 
O
 A
CT
IV
ID
AD
ES
 Q
UE
 
-
 
R
ea
li
za
r 
m
an
ua
l 
de
 e
va
lu
ac
ió
n 
de
 o
fic
io
s 
PU
ED
E 
EJ
EC
U
TA
R 	
-
 
A
p
li
ca
r 
el
 m
a
n
u
a
l 
d
e 
ev
a
lu
a
ci
ó
n
 a
 u
n
 e
je
rc
ic
io
 
-
 
R
ea
li
za
r 
u
n
a
 e
n
cu
es
ta
 s
a
la
ri
a
l 
-
 
C
o
n
o
ce
r 
e 
id
en
ti
fic
ar
 lo
s 
di
fe
re
nt
es
 s
is
te
m
as
 y
 m
od
al
id
ad
es
 d
e 
s
a
la
ri
o
s.
 
-
 
In
g
re
sa
r 
y 
re
ti
ra
r 
p
er
so
n
a
l 
d
e 
la
 n
ó
m
in
a
 
-
 
L
iq
u
id
a
r 
n
o
ve
d
a
d
es
, 
p
re
st
a
ci
o
n
es
 s
o
ci
a
le
s,
 p
a
rc
ia
le
s 
y 
fin
al
es
, 
h
a
b
ie
n
d
 d
et
er
m
in
a
d
o
 e
l 
sa
la
ri
o
 b
a
se
 p
a
ra
 l
iq
u
id
a
ci
ó
n
. 
-
 
C
o
n
su
lt
a
r 
e 
in
te
rp
re
ta
r 
d
ec
re
to
s 
so
b
re
 p
la
n
ta
 d
e 
p
er
so
n
a
l 
en
 l
a
s 
e
n
ti
da
de
s 
de
l 
E
st
ad
o 
as
í 
co
m
o 
la
s 
n
o
rm
a
s 
y 
p
ro
ce
di
m
ie
nt
os
 d
el
 D
e-
p
a
rt
a
m
en
to
 A
d
m
in
is
tr
a
ti
vo
 d
el
 S
er
vi
ci
o
 C
iv
il
 r
el
a
ci
o
n
a
d
o
s 
co
n
 s
a
-
la
ri
o
s 
en
 l
a
s 
m
is
m
a
s.
 
-
 
V
er
ifi
ca
r 
lo
s 
re
qu
is
ito
s 
m
ín
im
os
 d
e 
lo
s 
ca
rg
os
 y
 la
 fo
rm
a 
de
 a
pl
i-
c
a
c
ió
n
 d
e 
la
s 
es
ca
la
s 
sa
la
ri
a
le
s 
re
sp
ec
ti
va
s.
 
EQ
UI
PO
S Y
 E
LE
ME
NT
OS
 D
E 	
-
 
C
a
lc
ul
ad
or
a 
ma
nu
al
es
 y
 d
e 
e
s
c
r
it
o
ri
o
 
TR
AB
AJ
O
 Q
UE
 P
UE
DE
 	
-
 
M
an
ua
le
s 
de
 e
m
pr
es
a 
U
TI
LI
ZA
R 	
-
 
F
o
rm
a
to
s 
p
a
ra
 r
es
u
m
ir
 e
n
cu
es
ta
s 
sa
la
ri
al
es
 
-
 
C
ur
vi
gr
af
o 
-
 
D
o
c
u
m
e
n
t
a
c
ió
n 
de
 h
oj
a 
de
 v
id
a 
de
l 
em
pl
ea
do
 
-
 
P
la
ni
ll
as
 y
 n
óm
in
as
 r
e
g
u
la
re
s 
-
 
C
u
-
3
J
ir
c 
i:
7e
 
l
iq
ui
da
ci
ón
 d
e 
p
re
st
a
ci
o
n
es
 s
o
ci
a
le
s 
y 
d
e 
p
a
g
o
 d
e 
se
rv
i-
c
io
s 
al
 t
ra
ba
ja
do
r.
 
-
 
C
o
m
p
u
t
a
do
r 
en
 l
o 
r
e
la
ci
on
ad
o 
co
n 
la
 n
óm
in
a 
-
 
C
ód
ig
o 
Su
st
an
ti
vo
 d
el
 
T
ra
ba
jo
 
-
 
R
e
g
la
me
nt
o 
In
te
rn
o 
-
 
C
o
n
v
e
n
c
ió
n 
Co
le
ct
iv
a 
01
0 	
01
1 
P
E
R
F
I
L
 
D
E
L
 
I
N
S
T
R
U
C
T
O
R
 
P
ro
fe
si
on
al
 e
n 
A
dm
in
is
tr
ac
ió
n 
de
 E
M
p
r
e
s
a
s
.
 
I
n
g
e
n
ie
rí
a 
In
du
st
ri
al
. 
C
o
n
ta
du
rí
a,
 E
co
no
m
ía
. 
-
 
L
e
g
is
la
ci
ó
n
 l
a
b
o
ra
l 
-
 
A
sp
e
c
to
s 
te
Ó
ri
co
s 
y 
te
cn
ol
óz
ic
os
 d
e 
sa
la
ri
os
 
-
 
P
r
o
c
e
di
mi
en
to
s 
pa
ra
 l
a 
li
q
u
id
a
ci
ó
n
 d
e 
n
ó
m
in
a
 
-
 
L
iq
u
id
a
ci
ó
n
 d
e 
p
r
e
s
t
a
c
io
ne
s 
so
ci
al
es
 
-
 
L
iq
u
id
a
ci
ó
n
 d
e 
co
n
tr
a
to
 d
e 
tr
ab
aj
o 
-
 
P
ro
ce
sa
m
ie
n
to
 d
e 
n
ó
m
in
a
 m
ed
ia
n
te
 e
l 
co
m
p
u
ta
d
o
r 
-
 
R
é
g
im
e
n
 s
a
la
ri
a
l 
y 
p
re
st
a
ci
o
n
a
l 
d
el
 s
ec
to
r 
p
ú
b
li
co
 
-
 
C
.A
.F
. 
S
E
N
A
 d
e 
in
st
ru
ct
o
r 
(-1
 
P
R
. 
-
 
C
a
p
a
ci
ta
ci
ó
n
 t
éc
n
ic
o-
p
e
da
gó
gi
ca
 p
ar
a 
la
 a
d
m
in
is
tr
a
ci
ó
n
 d
e_
p
ro
g
ra
m
a
s 
m
o
du
la
re
s.
 
E
V
U
C
A
C
I
O
N
 
R
E
QU
ER
ID
A 
El
jr
,7
?-
1C
IO
Is
r 
FO
RM
AL
 
C
O
N
O
C
I
M
I
E
N
T
O
S
 
T
E
C
N
I
C
O
S
 
FO
R1
1A
CI
O
N 
M
ET
O
D
O
LO
G
IC
A 
E
X
T
E
S
I
Z
N
C
I
A
 
-
 
L
a
b
o
ra
l 
m
ín
im
a
 d
e 
d
o
s 
(2
) 
añ
os
 e
n 
c'
ar
'g
os
 d
e 
di
re
cc
ió
n,
 
té
tn
ic
o
s 
o
p
e
ra
ti
v
o
s 
e
n
 e
l 
á
re
a
 d
e 
n
ó
m
in
a
 y
 s
a
la
ri
o
s.
 
-
 
D
o
ce
n
ci
a
 m
ín
im
a
 d
e 
t
r
e
s
 
(3
) 
af
lo
s 
en
 e
l 
ár
ea
 d
e 
sa
la
ri
o 
ys
b 
n
óm
in
a 
 
 
C
AR
AC
TE
RI
ST
IC
AS
 P
ER
SO
N
AL
ES
 
-
 
A
p-
tít
ud
.n
um
ér
ic
a 
y
 d
e 
cá
lc
u
lo
 
-
 
C
ap
ac
id
ad
 d
e 
o
r
g
a
n
iz
a
ci
ó
n
 
-
 
A
c
t
it
ud
 p
er
ma
ne
nt
e 
de
 j
us
ti
ci
a 
y 
eq
ui
da
d 
-
 
A
c
t
it
ud
 d
e 
se
rv
ic
io
 B
ab
ia
 e
l 
pe
rs
on
al
 
-
 
A
p
t
it
ud
 p
a
r
a
 
e
l 
ma
ne
jo
 d
e 
m
á
q
u
in
a
s 
e
le
ct
ró
n
ic
a
s 
y 
d
ec
á
lc
u
lo
 
-
 
H
a
bi
li
da
d 
pa
ra
 i
n
te
rp
re
ta
r 
l
e
y
e
s
,
 
n
o
r
m
a
s
 
y
 
p
r
o
c
e
di
mi
en
to
s 
  
 
 
 
•
 
•
 
SE
R
V
IC
IO
 N
A
C
IO
N
A
L 
D
E
 A
P
R
E
N
D
IZ
A
JE
 1
 
S
E
N
A
  
S
E
C
T
0
5
:
: 1
-57
73
V7
-
1
T
O
S
 
E
SP
E
C
IA
L 
_
I 1-
  
‘,(.1 	
A 
P A
K
) IV
 	
RE
C0
7-7
.2
f:)-7
 
H
U
M
.4
1 1i
0
S
 
B
L
O
QU
E 
MO
DU
LA
R:
 
 
A
ly
n
N
 
D
E
 S
?!
Lt
: R
 r(-
1.`7
 
 
 
 
 
 
 
.
 
	
1 	
1 
 
 
 
 
 
 
IN
5T
R
II
C
C
IO
N
A
L:
 t'
A
LO
SA
 C
ro
iv
 
	
c
A2
--
7(;
05
  
 
 
 
 
O
B
J
E
T
I
V
O
 
D
E
L
 
M
O
D
U
LO
: 
A
l 
f
in
al
iz
ar
 e
l 
pr
es
en
te
 
m
ód
ul
o 
el
 
T
r
a
b
a
ja
do
r-
Al
um
nJ
 e
s
t
a
r
a
 
e
n
 
c
a
n
a
c
i
d
a
d
 
d
e
 
n
a
r
t
i
c
i
p
a
r
 
e
n
 
e
l
 
p
r
o
c
e
-
 
s
o
 
de
 1
7,
51
1c
:J
r,
5c
io
n 
d?
=,  
c7
,5
r, z
o
 
c
l(
1,  
u
n
a
 
	
r
 
e
 
7
 
y
 
de
 e
la
bo
ra
r 
el
 .
.
!s
ca
la
_f
cs
n 
de
 	
f7
or
re
sn
on
di
en
- 
1 
TA
R
E
A
S 
Y 
O
F
E
R
A
C
IO
N
E
,5
 
,
 
R
e
a
l ±
-7
.
a
.
 
	
r,
 
 
_
57 
e
n
 u
n
3
 e
m
n
re
 
	
r
e
a
l,
 
y
 e
la
c ,
cr
.3
2-
 
 
lo
s 
fo
lM
ul
ar
io
s 
de
 a
na
li
si
s 
de
 a
cu
er
do
 
	
lo
s 
fa
c7
tc
re
s 
re
le
v,
:s
nt
es
 d
e 
un
a 
e
m
pr
z.
-J
a 
re
al
 .
 
1
 3
, 
I
n
te
r
ta
r
 l
o
s
 
7-. P
u
lt
a
d
o
s 
d
e
l 
3n.
.1=
i 7
i
s
i
s
 o
c
u
p
a
c
io
na
l.
 
4
.
 
E
l
a
b
o
r
a
r
 
e
s
c
a
l
a
s
 
d
e
 
o
f
l
 
	
d
e
 
a
c
u
e
r
d
o
 
a
 
l
a
s
 
c
a
r
a
c
t
e
r
i
t
i
c
a
s
 
d
e
 
l
o
s
 
m
i
s
m
o
s
,
 
5
, 
E
lJ
: 	
c
a
li
 fi
cJ
íc
ió
n 
ci
e.
 lo
s 
ca
rj
os
 d
e 
ac
ue
rd
o 
co
n 
e
l 
si
e:
7e
ma
 d
e 
va
lo
ra
ci
li
n 
e.
sc
og
id
o,
 
L 	
 
E
ST
RA
TE
G
IA
S 
M
E
D
IO
S 
D
ID
A
C
TI
C
O
S 
-
 
E
la
b
o
ra
ci
ó
n
 d
e 
tr
a
b
a
jo
s 
pr
ác
tic
os
 
-
 
E
x
p
o
si
c
io
n
e
s 
d
e 
te
m
a
s 
te
ó
ri
co
s 
p
o
r 
lo
e 
es
tu
d
ia
n
tP
s 
-
 
A
p
li
ca
ci
ó
n
 d
e 
fo
rm
ul
ar
io
s 
a 
ca
rg
os
 r
ea
le
s 
de
 u
na
 
e
m
pr
es
a 
-
 
R
e
a
li
za
ci
ó
n
 d
e 
en
tr
ev
is
ta
s 
-
 
A
n
á
li
si
s 
d
e 
m
a
n
u
a
le
s 
d
e 
d
ife
re
nt
es
 e
m
pr
es
as
 
-
 
M
a
te
ri
a
l 
B
ib
li
o
g
rá
fic
o 
-
 
M
o
de
lo
s 
de
 m
an
ua
le
s 
-
 
F
e
li
cu
la
s 
y 
vi
d
eo
s 
-
 
C
a
lc
ul
ad
or
as
 
 
 
1
C
O
N
T
E
N
I
D
O
S
 
H
A
B
I
L
I
D
A
D
E
S
 	
Y
 	
D
E
S
T
R
E
Z
A
S
 
A
P
T
I
T
U
D
E
S
 	
Y
 	
A
C
T
I
T
U
D
E
S
 
T
E
C
N
O
L
O
G
I
C
O
S
 	
Y
 	
T
E
C
N
I
C
O
S
 	
1H
RS
, 
B
A
S
I
C
O
S
 (
de
 f
u
n
da
me
nt
ac
ió
n)
 
1.
 
AN
AL
IS
I5
 O
C
U
PA
C
IO
N
AL
 
10
 
-
 
	
A
d
m
in
is
tr
a
ci
ó
n
 e
m
p
re
sa
- 
r
ia
l 	
(F
un
ci
on
es
 y
 P
ro
- 
-
 
	
D
es
tr
ez
a
 c
o
n
ce
p
tu
a
l 
p
a
ra
 c
o
m
p
a
- 
r
a
r
 c
a
r
g
o
s 
c
o
n
 i
g
u
a
le
s 
fu
nc
io
ne
s 
1
.1
 
	
D
ís
el
lo
 d
e 
fo
rm
ul
ar
lo
 d
e 
a
n
á
li
si
s 
c
e
d
im
ie
n
to
s)
. 
p
e
ro
 c
o
n
 d
ife
re
nt
e 
de
no
m
in
ac
ió
n 
de
l 
m
is
m
o.
 
1
.2
 
	
A
p
li
ca
ci
ó
n
 d
el
 fo
rm
ul
ar
io
 
-
 
	
D
e
sc
ri
p
c
ió
n
 y
 a
n
á
li
si
s 
1
.3
 
	
A
n
á
li
si
s 
d
e 
lo
s 
fo
rm
ul
a-
 
r
ío
s 
d
e 
ca
rg
o
s.
 
-
 
	
A
c
ti
tu
d
 p
er
m
a
n
en
te
 d
e 
ju
st
ic
ia
 
y
 e
q
u
id
a
d
 p
a
ra
 e
vi
ta
r 
d
es
eq
u
il
i-
 
1
.4
 
	
P
e
rf
ile
s 
de
 lo
s 
ca
rg
os
 
-
 
	
E
st
a
d
is
ti
ca
. 
b
rí
o
 
	
e
n
 l
o
s 
ca
rg
o
s.
 
1
.5
 
	
D
es
cr
ip
ci
ó
n
' d
e 
fu
nc
io
ne
s 
-
 
	
A
c
ti
tu
d
 a
b
ie
rt
a
 a
l 
p
ro
ce
so
 d
e 
2
.
 
S
:
S
T
E
M
A
 
D
E
 
V
A
L
O
F
A
C
I
O
N
 
9
0
 
a
n
á
li
si
s 
y
 s
ín
te
si
s.
 
	
2
.1
 
	
D
e 
je
ra
rq
ui
za
ci
ón
 
	
2
.2
 
	
D
e
 c
la
si
fic
ac
ió
n 
po
r 
ca
- 
te
g
o
rí
a
s 
-
 
	
A
p
ti
tu
d
 p
a
ra
 r
e
a
li
za
r 
d
ia
g
n
ó
st
i-
 
c
o
s
, 
2
.3
 
	
D
e 
co
m
p
a
ra
ci
ó
n
 d
e 
fa
ct
o-
 
r
e
s
 
-
 
	
H
a
b
il
id
a
d
 n
ú
m
er
ic
a
. 
2
.4
 
	
D
e 
a
si
g
n
a
ci
ó
n
 d
e 
p
u
n
to
s 
2
.5
 
	
S
is
te
m
a
 H
A
Y
 d
e 
m
a
tr
ic
es
 y
 
p
e
rf
ile
s 
1 	
1 
1 
1 
1 
SE
C
TO
R
 : 
SE
R
V
IC
IO
S 
 
E
SP
EC
IA
LI
D
AD
: A
D
M
O
N
. D
E 
RE
CU
RS
O
S 
H
U
M
AN
O
S 
 
B
LO
QU
E 
M
OD
UL
AR
: A
D 
NO
N.
 D
E 
SA
LA
RI
OS
 Y 
NO
M
IN
A 
 
M
O
D
U
LO
 IN
ST
RU
CC
IO
N
AL
: I
N
VE
ST
IG
AC
IO
N
 D
EL
  
M
ER
CA
DO
 S
AL
AB
IA
L 
 
SE
RV
IC
IO
 N
AC
IO
N
AL
 D
E 
AP
RE
N
D
IZ
AJ
E 
S
E
N
A
 
U
 
OB
JE
TI
VO
 D
EL
 M
OD
UL
O:
 
A
l 
fin
al
iz
ar
 e
l a
pr
en
di
za
je
 d
es
cr
ito
 e
n 
el
 p
re
se
nt
e 
m
ód
ul
o 
el
 T
ra
ba
ja
do
r-
A
lu
m
no
 e
st
ar
á 
ap
to
 p
ar
a 
de
-
s
a
r
r
o
ll
a
r 
m
a
n
u
a
le
s 
p
a
ra
 l
a
 e
n
cu
es
ta
 s
a
la
ri
a
l 
d
e 
la
s 
em
p
re
sa
s 
y 
p
o
st
er
io
r 
co
n
so
li
d
a
ci
ó
n
 d
e 
la
 i
n
fo
r-
m
a
c
ió
n
 e
n
 c
u
a
d
ro
s 
re
su
m
en
 d
e 
sa
la
ri
o
s 
y 
b
en
ef
ic
io
s.
 
e 	
•
 
TA
RE
AS
 Y
 O
PE
RA
CI
O
N
ES
 
1.
 
D
e
sa
rr
o
ll
a
r 
el
 m
a
n
u
a
l 
b
á
si
co
 d
e 
in
ve
st
ig
a
ci
o
n
es
 d
e 
sa
la
ri
o
s 
o
 e
n
cu
es
ta
 s
a
la
ri
a
l.
 
2
.
 
07
 
D
e
b
a
=
L7
 
 
la
r_
la
 i
n
ve
st
ig
a
ci
ó
n
 e
va
lu
a
ti
va
-d
es
cr
ip
ti
va
 e
n
 5
 e
m
p
re
sa
s 
(2
 c
ar
go
s)
. 
3.
 
C
ó
n
so
lí
d
a
r 
la
 i
n
fo
rm
ac
ió
n 
re
ci
bi
da
 d
e 
lo
s 
2 
ca
rg
os
 e
n 
ho
ja
s 
re
su
m
en
 ta
nt
o 
de
 lo
s 
sa
la
ri
os
 c
om
o 
le
 l
o
s 
b
en
ef
ic
io
s 
le
ga
le
s 
y 
ex
tr
al
eg
al
es
. 
4.
 
In
cJ
u
Jr
.
e
n
 e
l 
re
su
m
en
 l
a
:e
m
p
re
sa
 e
n
cu
es
ta
d
o
ra
 c
o
n
tr
a
 l
a
 c
u
a
l 
se
 h
a
rá
n
 l
a
s 
co
m
p
a
ra
ci
o
n
es
, 
5.
 
,
D
is
ef
fa
r 
y 
ev
al
ua
r 
lo
s 
fo
rm
at
os
 a
pr
op
ia
do
s 
pa
ra
 la
 e
nc
ue
st
a 
sa
la
ri
al
. 
C
O
N
T
E
N
I
D
O
S
 
T
E
CN
OL
OG
IC
OS
 Y
 T
ÉC
NI
CO
S 
I 
HR
SI
 B
AS
IC
OS
 (
de
 f
un
da
me
nt
ac
ió
n)
 
H
A
B
I
L
I
D
A
D
E
S
 
Y
 
D
E
S
T
R
E
Z
A
S
 
A
P
T
I
T
U
D
E
S
 
Y
 
A
C
T
I
T
U
D
E
S
 
1
.
 
¿
 
QU
E 
ES
 U
NA
 E
NC
UE
ST
A 
S
A
L
A
R
I
A
L
?
 
1
.
1
 
A
s
p
e
c
t
o
s
 
g
e
n
e
r
a
l
e
s
 
1
.
2
 
¿
C
óm
o 
se
 r
ea
li
za
 u
n 
ma
-
n
u
a
l 
p
a
ra
 e
n
c
u
e
s
t
a
?
 
1
.3
 ¿
Q
ué
 e
s
 
u
n
a
 
e
s
c
a
l
a
 
s
a
l
a
-
 
r
ia
l 
y 
có
m
o
 s
e 
c
o
n
s
t
i
t
u
-
ye
? 
1
.
4
 
¿
C
óm
o 
in
ve
st
ig
ar
 l
os
 
s
a
l
a
r
io
s 
en
 l
as
 e
mp
re
sa
s?
 
L
A
 
T
O
M
A
 
D
E
 
I
N
F
O
R
M
A
C
I
O
N
 
E
N
 
4 
L
A
S
 
E
M
P
R
E
S
A
S
 
2
.
1
 
¿
C
óm
o 
se
 c
om
pa
ra
n 
la
s 
f
u
n
c
io
ne
s?
 
¿
C
óm
o 
se
 t
or
na
 l
a 
in
fo
rm
a-
c
ió
n 
de
 s
al
ar
io
s 
y 
p
r
e
s
t
a
c
io
ne
s?
 
2
.
3
 
¿
C
óm
o 
se
 d
et
er
mi
na
 l
a 
m
e
d
ia
na
 d
e 
lo
s 
ca
rg
os
? 
C
O
N
S
O
L
I
D
A
R
 
L
A
 
I
N
F
O
R
M
A
C
I
O
N
 
R
E
C
I
B
I
D
A
 
M
E
D
I
A
N
T
E
 
L
O
S
 
F
O
R
M
A
T
O
S
 
D
E
 
L
A
 
E
N
C
U
E
S
T
A
 
E
N
:
 
3
,1
 
C
u
a
d
r
o
 
r
e
s
u
m
e
n
 
d
e
 
s
a
la
ri
o
 
3.
9  
C
u
a
d
ro
 r
e
s
u
m
e
n
 
d
e
 
p
re
st
a
-
c
io
n
e
s 
(o
 b
e
n
e
f
ic
io
s)
, 
l
e
g
a
l
e
s
 
y
 
e
x
t
r
a
l
e
g
a
l
e
s
.
 
3.
 3
 
C
o
m
p
a
r
a
d 
on
 
c
o
n
 
l
a
 
e
m
p
re
-
s
a
 q
u
e
 r
e
a
li
za
 l
a
 e
n
c
u
e
s-
ta
. 
-
 
D
e
s
t
r
e
z
a
 
c
o
n
c
e
p
t
u
a
l
 
p
a
r
a
 
c
o
m
p
a
-
r
a
r
 
c
a
r
g
o
s
 
c
o
n
 
i
g
u
a
l
e
s
 
f
u
n
c
i
o
n
e
s
 
p
e
r
o
 
c
o
n
 
d
i
f
e
r
e
n
t
e
s
 
d
e
n
o
m
i
n
a
c
i
ón
 
d
e
l
.
m
is
mo
. 
-
 
D
e
s
t
r
e
z
a
 
c
o
n
c
e
p
t
u
a
l
 
p
a
r
a
 
e
s
t
a
-
b
l
e
c
e
r
 
l
o
s
 
ín
di
ce
s 
ec
on
óm
ic
os
 y
 
l
a
 
d
i
s
t
r
i
b
u
c
i
ón
 d
el
 p
er
so
na
l 
en
 
s
u
 
e
s
t
r
u
c
t
u
r
a
 
o
r
g
a
n
i
z
a
c
i
o
n
a
l
.
 
-
 
D
e
s
t
r
e
z
a
 
c
o
n
c
e
p
t
u
a
l
 
p
a
r
a
 
d
i
f
e
-
r
e
n
c
i
a
r
 
l
a
 
m
a
g
n
i
t
u
d
 
d
e
l
 
c
a
r
g
o
 
s
e
g
ún
 l
os
 l
im
it
es
 d
e 
au
to
ri
da
d 
y 
l
a
s
 
d
e
l
e
g
a
c
io
ne
s.
 
-
 
E
r
ic
a 
y 
va
lo
r 
p
ro
fe
si
on
al
 p
a
r
a
 
d
ee
rm
in
a
r 
la
 m
e
d
i
a
n
a
 
d
e
l
 
m
e
r
c
a
-
d
o
 
s
a
l
a
r
ia
l 
p
a
ra
 c
a
d
a
 c
a
rg
o
. 
-
 
H
a
b
i
l
i
d
a
d
 
p
a
r
a
 
e
n
t
r
e
v
i
s
t
a
r
 
a
 
l
a
s
 
p
e
r
s
o
n
a
s
 
q
u
e
 
fa
ci
li
ta
n 
la
 i
nf
or
-
m
a
c
ió
n.
 
-
 
E,
; 
l
í
 
-
?
 
7
 
	
*
 
/.
s.
c.
n
 c
te
. 
.u
,u
ro
  
p
a
ra
 p
re
ve
er
 
c
a
r
b
io
s 
fu
tu
ro
s 
en
 
e
l 
s
a
l
a
r
i
o
 
m
i
n
i
m
o
 
o
 
p
a
r
a
 
d
e
t
e
r
m
i
n
a
r
 
i
n
d
i
c
e
s
 
d
e
 
p
r
e
c
i
o
s
 
a
l
 
c
o
n
s
u
m
i
d
o
r
.
 
(R
EA
LE
S)
 I
.F
.C
. 
de
l 
añ
o 
de
 v
i-
g
en
ci
a
. 
-
 
A
d
m
in
is
tr
ac
ió
n 
em
pr
es
a-
r
i
a
l
 
-
 
A
sp
ec
to
s 
ec
o
n
ó
m
ic
o
s 
en
 
g
e
st
io
n
 d
e 
R
.R
.H
.H
. 
-
 
D
e
sc
ri
p
c
ió
n
 y
 a
n
á
li
si
s 
d
e
 
c
a
r
g
o
s
 
-
 
E
s
t
a
d
i
s
t
i
c
a
 
1
-
 
'
7
 0
7
 
3
 •
 
	
•
 
ES
TR
AT
EG
IA
S 
M
E
D
I
OS
 D
ID
AC
TI
CO
S 
_
 
-
 
Í 	
-
 
-
 
-
 
_
 
-
Re
al
iz
ar
 - u
n
a
 
e
n
c
u
C.
1s
ta
 p
ar
a;
 c
ar
go
s 
en
 5
 e
mp
re
sa
s.
 
(M
an
ua
l 
pa
ra
 i
nv
es
ti
ga
ci
ón
) 
Re
al
iz
ar
 e
l 
tr
ab
aj
o 
de
 c
am
po
. 
Co
ns
ol
id
ar
 l
a 
in
fo
rm
ac
ió
n.
 
Di
se
ff
ar
 l
os
 f
or
ma
to
s 
de
 l
a 
en
cu
es
ta
. 
	
-
 
	
Ej
em
pl
os
 d
e 
AG
RI
E'
 
	
-
 
El
 c
om
pu
ta
do
r 
	
-
 
	
F
o
rm
a
to
s 
p
re
im
pr
es
os
 
	
-
 
	
E
n
cu
es
ta
s 
d
e 
a
n
o
s 
a
n
te
ri
o
re
s 
	
-
 
-
 
	
R
ev
is
ta
s 
es
pe
ci
al
iz
ad
as
 D
A
M
E
 Y
 B
A
N
C
O
 D
E
 
LA
.R
E
PU
B
L:
JA
 
e
 
	
e
 
O
B
JE
TI
V
O
 D
E
L 
M
O
D
U
L
O
:
 
A
l 
f
i
n
a
l
i
z
r
 
e
l
 
m
ód
ul
o 
e
l
 
T
r
a
b
a
ja
do
r-
Al
um
no
 ?
=:
7a
27
-.
á.  
A
n
 
c
7a
na
c7
id
ad
 d
e
 
 
?:
!l
ah
or
3r
 l
a
 
e
z
!,
.:
tr
ut
ur
 d
e 
r
io
s 
de
 
u
n
a
 
e
m
p
r
e
s
a
 
r
e
a
l
 
y
 
a
d
m
in
is
tr
ar
 e
l
 
s
is
te
m,
a
 
de
 
r
e
m
u
n
e
r
a
c
ió
n,
 
T
A
R
E
A
S
 
Y
 
O
P
E
R
A
C
I
O
N
E
S
 
1
 a
 -
 
S
E
C
T
O
R
:
 
WV
IC
I<
ZU
 	
I
I 
11
 
E
SP
E
C
IA
LI
D
A
D
! 
A
D
N
O
N
, D
E
 R
E
C
U
R
SO
S 
H
U
M
A
N
O
S 	
1
1
1
 1
 1
 i
 
1 	
1 	
1 	
1 	
1 
B
L
O
Q
U
E 
M
O
D
U
LA
R 
: A
IV
IO
N 
, D
E 
SA
 T
,.
.,4 
R
 T
 0
5 
Y 
N
O
M
IN
A 	
I 
1
 1
 I
 	
 
	
1 	
i 	
1 
	
1 	
I 1 
M
O
D
U
L
O
 
iN
ST
RI
IC
CI
ON
AL
: 
SI
ST
E
M
A
 5
 Y
 M
O
D
A
L
ID
A
D
E
S 
11
1
 I
 
D
E
 R
E
5U
N
E
R
A
C
IO
N
 	
1 
1 	
1  1
 
 
1 1
 1
  
S
E
P
A
 
S
E
R
V
I
C
I
O
 
N
A
C
I
O
N
A
L
 
D
E
 
A
P
R
E
N
D
I
Z
A
J
E
 
A
p
l
ic
ar
 e
l 
si
st
em
a 
de
 v
3l
or
ac
ió
n 
es
co
,7
1d
c 
al
 e
sc
al
af
n 
de
 o
fi
ci
os
. 
2
,
 
g
la
bc
,
r
a
r
a
 
di
ai
zr
3m
as
 d
e 
di
sp
er
si
ón
 y
 c
ur
va
s 
de
 r
eg
re
si
li
n,
 
3
,
 
D
iv
id
ir
 e
l 
es
ca
la
fd
n 
de
 
	
e
n
 
e
s
c
a
l
a
s
 
s
a
l
a
r
i
a
l
e
s
 
Ap
li
..
7.
.a
r 
lo
s 
(.
.o
rr
ti
vo
.5
 a
 l
a.
s:
 c
u
r
v
3.
sr
  
d
e
 
 
:
g
m
p
r
e
i=
fa
s 
re
al
es
 p
ar
a 
mo
di
fi
ca
r 
la
s 
es
tr
uc
tu
ra
s 
C
O
N
T
E
N
I
D
O
S
 
H
AB
IL
ID
AD
ES
 
	
Y 	
D
E
ST
RE
ZA
S 
A
PT
IT
U
D
ES
 
	
Y 	
A
CT
IT
U
D
ES
 
TE
CN
OL
OG
IC
OS
 
	
Y
 	
TE
CN
IC
O
S 
H
R
SI
 B
A
SI
C
O
S 
(d
e 
ftn
da
m
en
ta
ci
ón
) 
1.
 
 
A
N
A
LI
5I
S 
D
EL
 M
ER
C
AD
O
 
9
 
‘
,
 
-
 
	
A
d
m
in
is
tr
a
ci
ó
n
 e
m
p
re
sa
- 
-
 
	
H
a
b
il
id
a
d
 p
a
ra
 d
ia
g
ra
m
a
r.
 
LA
BO
RA
L 
r
ia
l 	
(f
un
ci
on
es
 y
 p
ro
- 
c
e
d
im
ie
n
to
s)
. 
-
 
	
H
a
b
il
id
a
d
 p
a
ra
 e
l 
cá
lc
u
lo
 
m
a
te
m
át
ic
o 
2.
  
D
E
TE
R
N
IN
AC
IO
N
 D
E 
LA
 
4 
-
 
	
D
e
sc
ri
p
c
ió
n
 y
 a
n
á
li
si
s 
-
 
	
D
e
st
re
za
 t
é
c
n
ic
a
 p
a
ra
 l
a
 e
la
b
o
- 
E
ST
RU
C
TU
RA
 D
E 
SA
LA
RI
O
S 
d
e 
ca
rg
o
s.
 
r
a
c
ió
n
 d
e
 e
st
ru
c
tu
ra
s 
sa
la
ri
a
le
s 
2
.1
 
A
g
ru
p
a
ci
ó
n
 d
e 
lo
s 
tr
a
- 
b
a
jo
s 
en
 c
la
se
 
-
 
	
V
a
lo
ra
ci
ón
 d
e 
c
a
r
g
o
s 
.
 
	
E
st
a
d
ís
ti
ca
. 
-
 
	
A
p
ti
tu
d
 p
a
ra
 c
o
n
su
lt
a
s,
 
	
b
ib
li
o
- 
g
ra
fía
s 
so
br
e 
te
m
as
 d
e 
sa
la
rl
os
. 
9
 9
 
-
.
-
 
D
et
er
m
in
a
ci
ó
n
 d
e 
la
 
li
n
ea
 d
e 
te
n
d
en
ci
a
 
-
 
	
A
c
ti
tu
d
 p
er
m
a
n
en
te
 d
e 
ju
st
ic
ia
 y
 
e
q
u
id
a
d
 p
a
ra
 e
vi
ta
r 
el
 d
es
eq
u
í-
 
2
.3
 
T
ip
o
s 
d
e 
es
tr
u
ct
u
ra
s 
o
 
e
s
c
a
l
a
s
 
d
e
 
s
a
l
a
r
io
s 
li
b
ri
o
 s
a
la
ri
a
l 
2.
 3
. 1
 
D
e 
es
ca
la
 c
o
n
ti
n
u
a
 
2
.3
.2
 
D
e 
P.
-
:
c
a
la
 d
e 
in
te
rv
a
lo
s 
s
im
p
le
s 
9
.
3
.3
 
E
sc
a
la
 d
e 
li
m
it
es
 d
e 
s
a
l
a
r
io
 
p
o
r 
c
la
se
s 
2
.
4
 
F
ija
ci
ón
 d
e 
lin
ea
s 
li
m
it
e
s 
2
.4
.1
 
C
o
n
 m
a
yo
r 
co
n
st
a
n
te
 d
e
 
s
a
la
rl
o
s 
2
.
4
.
2
 
D
e 
p
o
rc
en
ta
je
 c
on
st
an
te
 
2
.4
.3
 
D
e 
p
o
rc
en
ta
je
 v
ar
ia
bl
e 
3.
  
C
R
IT
E
R
IO
S 
P
A
R
A
 F
IJ
A
R
 
9 
LA
 N
U
EV
A 
ES
TR
U
C
TU
RA
 D
E 
SA
LA
RI
O
S 
4
 
 
.
t.
 
FO
RM
U
LA
CI
O
N 
D
E 	
í 
2
 
C
O
N
C
L
U
S
I
O
N
E
S
 	
Y
 
R
E
C
O
M
E
N
D
A
C
I
O
N
E
S
 ES
TR
AT
EG
IA
S 	
ME
DI
OS
 D
ID
AC
TI
CO
S 
 
 
-
 
E
la
b
o
ra
ci
ó
n
 d
e 
tr
a
b
a
jo
s 
pr
ác
tic
os
 
-
 
E
x
p
o
si
c
ió
n
 d
e 
te
m
a
s 
te
ó
ri
co
s 
p
o
r 
p
a
rt
e 
d
e 
l
o
s
 
e
s
t
u
-
di
an
tP
.A
. 
c
o
n
 a
s
e
s
o
r
ía
 d
P
1
 i
n
st
ru
ct
o
r.
 
-
 
E
la
bo
ra
ci
ón
 d
e 
e
s
t
r
u
t
u
r
a
s
s
a
l
a
r
i
a
l
e
s
. -
 
-
 
R
A
c
o
7,
-
,
7
c'
ó
n
 p
ie
 m
a
te
ri
a
le
s 
es
cr
it
o
s 
so
b
re
 e
l 
te
m
a
. 
-
 
M
a
te
ri
a
l 
b
ib
li
o
g
rá
fic
o.
 
-
 
C
a
lc
u
la
d
o
ra
s 
_
 
-
 
E
s
t
r
u
c
t
u
r
a
s
 
s
a
l
a
r
i
a
l
e
s
 
r
e
a
l
e
s
.
 
-
 
M
ic
ro
co
rp
ut
ad
or
es
. 
•
 
•
 
SE
C
TO
R:
 S
ER
 V
IC
T 
05
 
 
E
SP
EC
IA
LI
D
AD
:A
D
M
O
N
 D
E 
RE
C
U
RS
O
S 
H
U
M
AN
O
S 
 
B
LO
QU
E 
M
OD
UL
AR
 : 
AD
M
ON
 , D
E 
5.4
 :A
RI
OS
 Y
 N
OM
IN
A 
 
SE
R
V
IC
IO
 N
A
C
IO
N
A
L 
D
E
 A
PR
E
N
D
IZ
A
JE
 
S
E
N
A
 
M
O
D
U
LO
 IN
ST
R
U
C
C
IO
N
A
L:
 L
IQ
UI
DA
CI
ON
 Y
 	
1
 1
 1
 
1
 I
 I
 1
 
EL
A 
	
D
Z
 N
O
M
IN
A
 I
  1
 1
 
 
OB
JE
TI
VO
 D
EL
 M
OD
UL
O:
 
A
l 
fin
al
iz
ar
 e
l p
re
se
nt
e 
m
dd
ul
o 
el
 T
ra
ba
ja
do
r-
A
lu
m
no
 e
st
ar
á 
en
 c
ap
ac
id
ad
 d
e 
in
te
rp
re
ta
r 
y
 a
n
a
li
za
r 
lo
s 
d
if
er
en
te
s 
c
o
n
c
e
p
to
s 
de
 
d
e
v
e
n
g
o
s 
y
 d
e
d
u
c
c
io
n
e
s 
re
la
ti
v
o
s 
a
l 
sa
la
ri
o
, 
y
 d
e
 l
iq
u
id
a
r 
y
 p
re
p
a
ra
r 
u
n
a
 
n
ij,
ni
na
 d
e 
u
n
a
 e
m
p
re
sa
 r
ea
l.
 -
 
TA
R
E
A
S 
Y 
O
PE
RA
CI
O
N
ES
 
1.
 
In
zr
e'
sa
r 
y
-
r
e
ti
ra
r 
p
e
rs
o
n
a
l 
d
e 
la
 n
ó
m
in
a
. 
2.
 
L
iq
u
id
a
r 
n
o
ve
d
a
d
es
. 
3.
 
R
eg
is
tr
a
r 
m
a
n
u
a
lm
en
te
 l
a
 n
ó
m
in
a
. 
4
 
G
ra
b
a
r 
in
fo
rm
ac
ió
n 
de
 n
óm
in
a 
en
 e
l c
om
pu
ta
do
r.
 
5.
 
Iz
p
ri
m
ir
 i
n
fo
rz
es
 y
 e
la
bo
ra
r 
ch
eq
ue
s 
o 
so
br
es
 d
e 
pa
go
. 
C
O
N
T
E
N
I
D
O
S
 
H
A
B
IL
ID
A
D
E
S 	
Y
 
	
D
E
ST
R
E
Z
A
S 
A
P
T
IT
U
D
E
S 	
Y 	
A
C
T
IT
U
D
E
S 
TE
C
N
O
LO
G
IC
O
S 	
Y
 	
T
E
C
N
IC
O
S 
B
R
S 
B
A
SI
C
O
S 
(d
e 
fu
nd
am
en
ta
ci
ón
) 
..
. 
 1
,
 
	
C
O
N
C
E
PT
O
S 
G
E
N
E
R
A
LE
S 
1
,1
 
	
C
om
pr
ob
ac
íÓ
n 
de
l p
ag
o 
1
.2
 
	
N
o
rm
a
s 
le
g
a
le
s 
so
b
re
 p
a
- 
.
7 
d
e 
sa
la
ri
o
s 
1
.3
 
	
C
n
c
e
p
to
 d
e 
sa
la
ri
o
 
-
-
C7
m
p
o
n
en
te
s 
y 
M
o
da
li
da
de
s 
-
F
a
g
o
s 
n
o
 c
o
n
st
it
u
ti
v
o
s 
d
e 
s
a
la
ri
o
s 
7
.
 
	
LI
QU
ID
AC
IO
N 
DE
 N
ON
IM
 
2
.1
- 
fc
cu
m
en
to
 s
op
or
te
 d
e 
la
 
n
óm
in
a 
2
.2
 
	
i=
a
rt
es
 d
e 
la
 n
ó
m
in
a
 
2
.3
 
	
C
la
si
fic
ac
ió
n 
de
 n
óm
in
a 
2
.4
 
	
r
iq
u
id
a
ci
ó
n
 p
o
r 
c-
n
o
n
c
e
pt
os
 
d
e 
sa
la
rl
o
 
	
2
.5
 
	
L
iq
u
id
a
ci
ó
n
 p
o
r 
co
n
ce
p
to
 
	
-
 
	
d
e 
d
ed
u
cc
io
n
es
/d
es
cu
en
to
s 
	
2
,6
 	
L
iq
u
id
a
ci
ó
n
 p
o
r 
co
n
ce
p
to
 
d
e 
a
p
o
rt
es
 p
a
tr
o
n
a
le
s 
	
rr
 
2
.
7
 
	
L
iq
u
id
a
ci
ó
n
 p
o
r 
co
n
ce
p
to
s 
d
e 
p
ro
vi
si
ó
n
 p
a
ra
 p
re
st
a
- 
•
 
c
io
n
e
s 
so
c
ia
le
s 
2
.8
 
	
L
iq
u
id
a
ci
ó
n
 p
a
ra
 e
l 
ca
so
 
d
e
 s
a
la
ri
o
 i
n
te
g
ra
l 
3.
 
	
F.
7E
FA
RA
C
IO
N
 D
E 
LA
 
NO
M
IN
A 
AS
A 
E
L.
F
AG
O
 
3.
 1
 
	
F
o
rm
a
to
s 
p
a
ra
 n
óm
in
a 
3
.2
 
	
.
,
-
7
e
g
is
tr
o
 d
e 
la
 i
n
fo
rm
a-
 
c
ió
n
. 
E
ST
R
A
T
E
G
IA
S 	
M
E
D
IO
S
 D
ID
A
C
T
IC
O
S
 
-
 
E
x
p
o
si
ci
ó
n
 d
e 
te
ta
rl
a
 p
o
r 
lo
s 
a
lu
m
n
o
s 
co
n
 a
p
o
yo
 d
el
 	
-
 
C
ó
d
ig
o
 S
u
st
a
n
ti
vo
 d
e 
T
ra
b
a
jo
 
in
st
ru
c
to
r 	
-
 
F
o
rm
a
o
s 
u
ti
ll
za
d
o
s 
e
n
 e
l 
m
e
d
r
o
 
e
m
pr
es
a
-
7 
-
 
D
e
sa
rr
o
ll
o
 d
e 
ej
er
ci
ci
os
 p
rá
ct
ic
os
 d
e 
ca
da
 u
no
 d
e 	
r
ia
l 
re
a
l 
lo
s 
te
rn
a
s 	
-
 
-
 
F
o
rm
a
s 
im
p
re
sa
s 
co
m
er
ci
a
le
s 
-
 
D
e
e
rr
o
ll
o
 d
e 
ca
so
s 
t
iD
iC
o!
::
 
to
rn
a
do
s 
de
 l
a 
em
pr
es
a 	
-
 
C
a
lc
u
la
d
o
ra
s 
y 
co
m
p
u
ta
d
o
r 
-
 
D
ie
ef
fi
) 
d
e 
fo
rm
at
os
 p
ar
a 
liq
ui
da
ci
ón
 
SE
C
TO
R:
 
IS
E
R
V
IC
IO
S 
 
E
SP
E
C
IA
LI
D
A
D
: A
D
M
O
N
. D
E
 R
E
C
U
T,
50
5 
H
U
M
AN
O
S 
 
BL
O
QU
E M
OD
UL
AR
 : 
A
pi
si
oN
, 
 
D
E
 S
Ar
-A
RI
O
S 
Y 
N
O
M
IN
A 
 
SE
R
V
IC
IO
 N
A
C
IO
N
A
L 
D
E
 A
P
R
E
N
D
IZ
A
JE
 
S
E
N
A
 
U
 
1 	
1 	
I 
M
O
D
U
LO
 IN
ST
RU
CC
IO
NA
L 	
11
17
-
.
A C
-7
 CW
  
P
R
E
ST
A
C
IO
N
E
S 
SO
C
IA
LE
S 
1 
1 
1 
1
 1
 1
 
1 
O
BJ
ET
IV
O
 D
EL
 M
O
D
U
L
O
:
 
A
l 
25
1r
:3
12
:z
ar
 e
l 
pr
es
en
te
 m
Ó
du
ln
 r
.!
l 
T
ra
b
a
ja
do
r-
A
lu
m
no
 P
st
ar
 e
n 
ca
ra
cí
da
d 
de
 c
al
cu
la
r 
el
 s
al
ar
io
 b
as
P 
pa
ra
 
la
 
L
íq
u
id
a
c
il
jn
 d
e 
pr
es
ta
ci
on
es
 s
oc
ia
le
s 
y 
ef
ec
tu
ar
 lo
s 
di
fe
re
nt
es
 ti
no
s 
de
 
lq
u
id
a
ci
cs
n
, 
•
 
•
 
TA
R
E
A
S 
Y 
O
PE
RA
C
IO
N
ES
 
1
. 
D
e
tr
m
in
a
r 
e
l 
sa
la
rl
o
 b
a
se
 d
e
 l
iq
u
id
a
c
ió
n
 
E
st
a
b
le
ce
r 
el
 t
ie
m
p
o
 d
e 
se
rv
ic
io
s 
co
n
 l
a
 c
a
rp
et
a
 d
el
 e
m
p
le
a
d
o
 
3.
 
L
iq
u
id
ar
'
p
re
st
a
c
io
n
e
s 
so
c
ia
le
s 
p
a
rc
ia
le
s 
o
 fi
na
le
s 
R
e
g
is
tr
a
r 
m
a
n
u
a
lm
en
te
 e
n
 l
a
 n
ó
m
in
a
 y
 e
fe
ct
ua
r 
la
s 
gr
ab
ac
io
ne
s 
co
rr
es
po
nd
ie
nt
es
 
,
 I 
C
O
N
T
E
N
I
D
O
S
 
,
 
	
.
 
H
A
B
I
L
I
D
A
D
E
S
 
Y
 D
E
S
T
R
E
Z
A
S
 
A
P
T
I
T
U
D
E
S
 
Y
 
A
C
T
I
T
U
D
E
S
 
1 	
T
E
C
N
O
L
O
G
I
C
O
S
 	
Y
 	
TE
C
N
IC
O
S 	
!B
E
S'
 B
A
SI
C
O
S 
(d
e 
fu
nd
am
en
ta
ci
ón
) 
1 ! 
L
l-
U
L
T
C
I
O
N
 
D
E
 
P
R
E
S
T
A
C
I
O
N
E
S
 
12
 
-
 
	
L
eá
ri
sl
a
ci
ó
n
 l
a
b
o
ra
l:
 
-
 
	
A
p
ti
tu
d
 n
u
m
ér
ic
a
 p
a
ra
 r
ea
li
- 
"
7
:1
7 
im
e
n
 p
re
st
a
c
io
n
a
l 
z
a
r
 o
p
e
ra
c
io
n
es
 m
a
te
m
á
ti
ca
s.
 
1 	
1
.1
 
S
a
la
ri
o
 b
a
se
 p
a
ra
 l
iq
u
id
a
ci
ó
n
 
1
.2
 
D
o
cu
m
en
to
s 
p
a
ra
 c
o
n
tr
o
l 
de
 
s
a
la
ri
o
s 
-
 
	
C
la
se
s 
d
e 
co
n
tr
a
to
s 
-
 
	
A
c
ti
tu
d
 p
er
m
a
n
en
te
 d
e 
ju
st
i-
 
c
ía
 y
 e
q
u
id
a
d
. 
1
.3
 
C
la
se
 d
e 
p
re
st
a
ci
o
n
es
 s
o
ci
a
le
s 
-
 
	
H
á
b
it
o
s 
u
ti
li
za
d
o
s 
en
 
f,
 
,
.
 
(l
eg
al
es
 y
 e
xt
ra
le
ga
le
s)
 
LI
QU
ID
AC
IO
N 
DE
L 
CO
NT
RA
TO
 D
E 
c
 
u
 
la
 l
iq
u
id
a
c
ió
n
 d
e
 p
re
s-
 
ta
c
io
n
e
s 
e
n
 e
l 
m
ed
io
 
-
 
	
A
c
ti
tu
d
 d
e 
se
rv
ic
io
 p
er
m
a
- 
r
e
n
te
 h
a
cí
a
 
 
e
l 
p
er
so
n
a
l.
 
TR
AB
AJ
O
 
-
 
	
P
re
su
p
u
es
to
s 
-
 
	
A
p
ti
tu
d
 p
a
ra
 e
l 
m
a
n
ej
o 
de
 
2
.1
 
S
a
la
ri
o
s 
y 
p
re
st
a
ci
o
n
es
 
p
en
d
ie
n
te
s 
m
á
q
u
in
a
s 
el
ec
tr
ó
n
ic
a
s 
d
e 
c
á
lc
u
lo
. 
9.
9
 
 
In
de
m
ni
za
ri
on
eg
s 
2
.3
 
D
ed
u
cc
io
n
es
 y
 d
es
cu
en
to
s 
p
en
d
ie
n
te
s 
-
 
	
C
a
p
a
ci
d
a
d
 d
e 
o
rg
a
n
iz
a
ci
ó
n
 
M
E
D
IO
S 
D
ID
A
C
TI
C
O
S 
E
ST
RA
TE
G
IA
S 
-
 
_
E
xp
o
si
ci
ó
n
 d
e 
te
o
ri
a
 p
or
 
lo
s 
a
lu
m
n
o
s 
co
n
 a
p
o
yo
 d
el
 
in
st
ru
c
to
r 
-
 
D
e
sa
rr
o
ll
o
 d
e 
ej
er
ci
ci
os
 p
rá
ct
ic
os
 d
e 
ca
da
 u
no
 d
e 
lo
s 
te
m
a
s 
-
 
D
e
sa
rr
o
ll
o
 d
e 
ca
so
s 
ti
p
ic
o
s 
to
m
a
d
o
s 
d
e 
1
a
 e
m
p
re
sa
 
-
 
D
is
eñ
o
 d
e 
fo
rm
at
os
 p
ar
a 
líq
ui
da
ci
ón
 
-
 
C
ó
d
ig
o
 S
u
st
a
n
ti
vo
 d
e 
T
ra
b
a
jo
 
-
 
F
o
rm
a
to
s 
u
ti
li
za
d
o
s 
en
 e
l 
m
ed
io
 e
m
D
re
sa
-
r
ia
l 
re
ta
 l 
-
 
F
o
rm
a
s 
im
p
re
sa
s 
co
m
er
ci
a
le
s 
-
 
C
a
l
c
u
l
a
d
o
r
a
s
 
y
 
c
o
m
p
u
t
a
d
o
r
 
SE
C
TO
R:
 
SE
R
V
IC
IO
S 
 
L
i 
ES
FE
C
IA
LI
D
,A
D
: 
A 
n'
IO
N 
D 
P"
'"
 
RE
C
U
RS
O
S 
H
U
M
AN
O
S 	
11  1
1  1
1 
M
nD
UT
,
A
R
: 
A
D
M
I9
N
. D
E
 S
A
LA
R
IO
S 
Y 
14-
70
IV
IN
A 	
1 	
1 
1 
M
O
D
U
LO
 IN
ST
RU
CC
TO
NA
L:
 
PL
AN
TA
 D
E 
FE
TT
>
SO
N
AL
 Y
  
	
11 	
11 	
11 	
11 	
11 	
1  
E
SC
 L
A
 S
A
L
A
R
IA
L
 E
N
 E
L
 S
E
C
T
O
R
 P
U
B
L
IC
O
  
B
L
O
QU
E 
SE
R
V
IC
IO
 N
A
C
IO
N
A
L 
D
E
 A
P
R
E
N
D
IZ
A
JE
 
S
E
N
A
 
O
BJ
ET
IV
O
 D
EL
 M
O
D
U
LO
: 
A
l 
fin
al
iz
ar
 e
st
e 
m
ód
ul
o 
el
 T
ra
ba
 ja
do
r-
A
lu
m
no
 e
st
ar
a:
 e
n 
ca
ra
ci
da
d 
de
 in
de
nt
ífi
ca
r 
e 
in
te
rp
r 
ar
 
e
t 	
lo
s 
d
ec
re
to
s,
 l
ey
es
 y
 o
tr
a
s 
d
is
p
o
si
ci
o
n
es
 l
eg
a
le
s 
y 
re
g
la
m
en
ta
ri
a
s,
 p
o
r 
m
ed
io
 d
e 
lo
s 
cu
a
le
s 
se
 a
p
ru
eb
en
 
la
s 
p
la
n
ta
s 
d
e 
p
er
so
n
a
l 
d
el
 s
ec
to
r 
p
ú
b
li
co
 y
 l
a
s 
es
ca
la
s 
sa
la
ri
a
le
s 
co
n
 s
u
 r
éc
.T
im
en
 p
re
st
a
ci
o
n
a
l.
 
•
 
•
 
TA
R
E
A
S 
Y 
O
PE
RA
C
IO
N
ES
 
1 1 
	
	
de
l7
re
to
t-:
 
11
e 
p
la
n
ta
 
de
 
d
ife
re
nt
es
 e
nt
id
ad
es
 d
el
 E
s
t
a
d
o
.
 
,-
, 
.
:
, 
C
o
n
su
lt
a
::
 l
a
s 
n
o
rm
a
s 	
p
ro
ce
d
im
ie
n
to
s 
d
el
 1
7
p
a
rt
a
m
en
to
 A
d
m
in
is
tr
at
iv
o
 d
e
l 
S
e
rv
ic
io
 C
iv
il
 p
ar
a 
I 	
e
la
b
o
ra
ci
ó
n
 d
e_
 p
la
n
ta
s 
d
e 
p
er
so
n
a
l 
y 
es
ca
la
s 
sa
la
ri
a
le
s,
 
i 
9
 
 
1  
.
.
 
C
o
n
su
lt
a
r 
m
a
n
u
a
le
s 
d
e
 fu
nc
io
ne
s 
de
l s
ec
to
r 
pú
bl
ic
o.
 
i  
4
.-
V
e
r
if
ic
ar
 l
o
s
 
r
e
a
u
ís
it
o
s 
m
in
in
os
 d
e 
lo
s 
ca
rg
os
 y
 l
a 
fo
rm
a 
d 
a
p
li
ca
r
 
l
a
 
e
s
c
a
l
a
 
s
a
la
ri
a
l 
d
e
 
1 	
a
c
u
e
r
d
o
 
c
o
n
 
l
a
 
a
n
t
iz
ue
da
d 
en
 e
] 
s
e
r
v
ic
io
 
 
1 I I I 	
 
e
 
•
 
Tr
a• b
aj
os
 e
n 
gr
up
o 
pa
ra
 id
en
tif
ic
ar
 n
or
m
a 
E
je
rc
ic
io
s 
en
 c
la
se
 p
ar
a 
di
fe
re
nc
ia
r 
la
s 
2o
s 
gr
ad
os
 s
al
ar
ia
le
s.
 
s
. c
la
se
s 
y 
H
RS
 B
A
S
IC
O
S
 (d
e 
fu
nd
am
en
ta
ci
ón
) 
C
O
N
T
E
N
I
D
O
S
 
T
E
C
N
V
L
O
G
IC
O
S 
Y
 T
E
C
N
IC
O
S 
H
A
B
IL
ID
A
D
E
S 
Y 
D
E
ST
R
E
ZA
S 
A
P
T
IT
U
D
E
S 
Y 
A
C
TI
TU
D
E
S 
LA
 N
OM
EN
CL
AT
UR
A 
DE
 L
OS
 C
AR
GO
S 
ES
C
AL
A 
U
N
IC
A 
D
E 
SA
LA
RI
O
S 
Y 
R
E
G
IM
E
N
 F
R
E
ST
A
C
IO
N
A
L 
D
E
L 
SE
C
TO
R
 
P
U
B
LI
C
O
. A
D
M
O
N
. C
E
N
TR
A
L 
3.
 
E
SC
A
LA
 U
N
IC
A
 D
E
 S
A
LA
R
IO
S 
Y 
R
E
G
TM
E
N
 P
R
E
ST
A
C
IO
N
A
L 
D
E
 L
O
S 
O
RG
AN
IS
M
O
S 
D
ES
C
EN
TR
AL
IZ
AD
O
S 
4.
 
G
R
U
P
O
S 
O
C
U
P
A
C
IO
N
A
LE
S 
Y 
C
LA
SE
S 
D
E 
C
AR
G
O
S 
5.
 
E
SC
A
LA
 U
N
IC
A
 D
E
 S
A
LA
R
IO
S 
-
 
G
r
a
d
o
s
 
s
a
l
a
r
ia
le
s 
-
 
N
iv
el
es
 s
al
ar
ia
le
s 
6.
 
RE
GI
NE
N 
FR
ES
TA
CI
ON
AL
 
7.
 
R
E
G
IM
E
N
 É
RE
ST
AC
TO
NA
L 
ES
PE
CI
AL
 
6.
 R
E
SO
LU
C
IO
N
E
S 
P
A
R
A
 F
IJ
A
 C
LO
N
 D
E
 
L
A
 E
SC
A
LA
 S
A
LA
R
IA
L 
A
 L
O
S 
C
A
R
G
O
S 
A
 
4
 
.4 4 4 9
 4 
-
 
H
a
b
i
l
i
d
a
d
 
d
e
 
o
r
g
a
n
i
z
a
c
i
ón
 
p
a
r
a
 
c
l
a
s
i
f
i
c
a
r
 
c
a
r
g
o
s
 
s
e
g
ún
 
r
e
q
u
e
r
i
m
i
e
n
t
o
s
 
y
 
n
o
m
e
n
c
l
a
-
tu
ra
 
-
 
H
a
bi
li
da
d 
de
 i
nt
er
pr
et
ac
ió
n 
p
a
ra
 a
p
li
ca
r 
le
ye
s,
 n
or
m
as
 y
 
pr
oc
ed
im
ie
nt
os
 
-
 
O
r
g
a
n
iz
ac
ió
n 
de
l 
es
ta
do
 
-
 
L
e
y
 
s
o
b
r
e
 
p
r
e
s
u
p
u
e
s
t
o
s
 
-
 
N
o
r
m
a
s
 
d
e
l
 
s
e
r
v
ic
io
 
c
i
v
i
l
 
E
ST
R
A
TE
G
IA
S 
M
E
D
IO
S 
D
ID
A
C
T
IC
O
S 
-
 
,
E
je
rr
.,í
ci
ó 
pa
ra
 re
da
cn
ió
zl 
de
 r
e
s
o
lu
ci
on
es
 
la
s 
cu
a
le
s 
se
 a
p
li
ca
n
 l
a
 e
sc
a
la
 s
a
la
ri
al
 
r
ég
im
en
 p
re
st
ac
io
na
l. 
-
 
D
ec
re
to
s 
y 
le
ye
s 
-
 
P
la
nt
as
_ 
de
 p
er
so
na
l d
e 
en
ti
da
de
s 
de
l 
s
e
c
to
r 
p
ú
bl
ic
o 
-
 
N
or
m
as
 d
el
 S
er
vi
ci
o 
C
i
v
i
l
 
N
or
m
as
 d
e 
P
re
su
pu
es
to
. 
m
e
di
an
te
 
y
 e
l 
BLOQUE NODULAR 4 - ADMINISTRACION DE SALARIOS Y NOMINA 
BIBLIOGRAFÍA 
- ALVAREZ, Augusto - La Administración de Personal 
- ALVAREZ, Augusto - La Administración de Sueldos y 
Salarios 
- PALOMARES. José - Manual de Administración de Personal 
en el Sector Privado - 10a. Edición, 1990 (Actualizar 
a nuevas ediCiones) 
- ROCK, Mil ton - Manual de Administración de Sueldos y 
Salarios (4 Tomos), México, McGraw-Hill, 1988 
- CENALFRO (Centro Nacional de Productividad) 
Administración de Salarios 
- REYES P., Agustín - Administración de Personal, México. 
LIMUSA, 1979 
- ACRIP Encuesta Anual de SalWrios y Beneficios 
- CODICIO SUSTANTIVO DEL TRABAJO 
- DISPOSICIONES LEGALES Y GUBERNAMENTALES 
- (Mantener Actualización Permanente) 
- PAQUETES DE TNFORMATTCA PARA AFLICACION EN NOMINA 
X30 
• 	
BLOQUE NODULAR 5 
e 	 SALUD OCUPACIONAL Y BIENESTAR 
I 
R
E
QU
IS
IT
OS
: 
H
a
b
er
 c
u
rs
a
d
o
 l
o
s 
b
lo
q
u
e.
.;
 m
o
d
u
la
rP
R
 d
e 
E
st
u
d
io
 y
 M
ej
or
am
ie
nt
o 
de
l T
r~
 In
fo
rm
át
ic
a 
B
ás
ic
a 
y 
F
un
-
:
 d
a
m
en
ta
ci
ó
n
 A
d
m
in
it
ra
ti
va
 o
 v
a
li
d
a
r 
lo
s 
co
n
o
ci
m
ie
n
to
s 
d
e 
es
te
 r
eq
u
is
it
o
, 
O
BJ
ET
IV
O
: 
›
 A
l 
té
rm
in
o
 d
e 
es
te
 b
lo
q
u
e 
m
o
d
u
la
r 
el
 T
ra
b
a
ja
do
r-
A
lu
m
no
 e
st
ar
á 
en
 c
ap
ac
id
ad
 d
e 
pa
rt
ic
ip
ar
 e
n 
la
 e
la
-
,
 
b
o
ra
ci
ó
n
,a
d
m
in
is
tr
a
ci
ó
n
 y
 c
o
o
rd
in
a
ci
ó
n
 d
e 
lo
s 
su
b
p
ro
g
ra
m
a
s 
d
e 
m
ed
ic
in
a
 p
re
ve
n
ti
va
 Y
 d
el
 t
ra
b
a
jo
 y
 
y
 e
l 
d
e 
S
eg
u
ri
d
a
d
 I
n
d
u
st
ri
a
l,
 i
n
te
rp
re
ta
n
d
o
 y
 a
p
li
ca
n
d
o
 l
a
s 
n
o
rm
a
s 
q
u
e 
ri
w
en
 p
a
ra
 l
a
 s
a
lu
d
 o
cu
p
a
ci
o
- 
1 
C
E
R
TI
F
IC
A
C
IO
N
 : 
A
l 
te
rm
in
a
r 
el
 
bl
oq
uP
 
m
o
du
la
r 
se
 c
on
ce
de
 a
l 
T
ra
ba
ja
do
r-
Al
um
no
 e
l c
er
tif
ic
ad
o 
de
 A
U
XI
LI
AR
 D
E 
SA
LU
D
 
O
C
U
P
A
C
IO
N
A
L
 Y
 B
IE
N
E
ST
A
R
. C
or
re
sp
on
di
en
te
 a
 s
al
id
a 
pa
rc
ia
l. 
1 
n
a
l 
en
 C
o
lo
m
b
ia
: 
p
ro
p
o
n
er
 p
ro
ce
d
im
ie
n
to
s 
p
a
ra
 e
l 
co
n
tr
o
l 
d
e 
fa
ct
or
es
 d
e 
rí
es
 T
= 
	
to
m
a
r
 p
a
rt
e 
en
 l
a
 
1  e
la
b
o
ra
ci
ó
n
 d
el
 r
ez
la
m
en
to
 d
e 
H
ig
ie
n
e 
y 
S
eg
u
ri
d
a
d
 I
n
d
u
st
ri
a
l 
y 
p
a
rt
ic
ip
a
r 
en
 e
l 
d
is
eñ
o
 y
 c
o
o
rd
in
a
-
; 
c
ió
n
 d
el
 p
ro
gr
am
a 
dP
 
b
ie
n
es
ta
r 
so
ci
a
l 
c7
,9
 
la
 e
m
pr
es
a.
 
S
E
C
T
O
R
:
 
< 7
1
—
V
-
1-7
"
 
SE
R
V
IC
IO
 N
A
C
IO
N
A
L
 D
E
 A
P
R
E
N
D
IZ
A
JE
 
E
S
P
E
C
I
A
L
T
D
A
D
:
 
AD
NO
N.
 D
E 
RE
CU
RS
OS
 H
UM
AN
OS
  
S
E
N
A
 
Br
.O
QU
n.
 
 
M
OD
UT
,A
R:
 
SA
LU
D 
CC
UF
A 
CL
 O
NA
L 
Y 
BI
EN
E
ST
A
R
 	
j4-
1 0
1(0
1  
j 
E
ST
R
U
C
TU
R
A
 P
O
R
 H
O
D
U
LO
S 
IN
ST
R
U
C
C
IO
N
A
LE
S 
C
O
D
I
G
O
 	
N
O
M
B
R
E
 
D
E
 
L
O
S
 
M
O
D
U
L
O
S
 	
D
U
R
A
 C
LO
N
 H
O
RA
S 
I 
T
eo
rí
a 
ge
ne
ra
l 
y_
m
ar
co
 
	
d
e 
la
 :
,:
a
lu
d 
oc
up
ac
io
na
l 
Su
bp
ro
gr
am
a 
de
 m
e
di
ci
na
 
p
re
v
e
n
ti
v
a
 y
 d
el
 t
ra
b
a
jo
 
ti 
u
b
p
ro
zr
a
m
a
 d
e 
h
ig
ie
n
e 
y 
se
g
u
ri
d
a
d
 
in
d
ú
.T
tr
ia
l 
R
eg
/a
m
en
zQ
 d
  
h
ig
ie
n
e 
y 
se
g
u
ri
d
a
d
 i
n
d
u
f:
tr
ia
l 
P
r
o
Áz
ra
ma
s 
dP
 b
ie
nP
st
ar
 s
oc
ia
l 
01
 
/7.
2 
04
 
1
0
 
2
0
 
5
0
 
1
1
} 	
 
CUARTO SEMESTRE 
EVENTOS DE INTEGRALIDAD 
1. CON ENTORNO TECNOLOGICO: 	 Seminario taller para 
Gerentes, Directores y/o Responsables de la Gestión de 
Recursos Humanos. 
2. CON ENTORNO TECNOLOGICO: Tomada sobre Bienestar• Social 
y Salud Ocupacional. 
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